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ABSTRACT 

The Auxiliary Secretary of Vocational, Technical, and 
Higher Skill Instruction of Puerto Rico has the responsibility of 
offering prevocational services to students with disabilities. In the 
prevocational phase, the student receives academic instruction and 
acquires the knowledge and skills of general employment. This 
teacher's guide, in Spanish, contains a list of 61 prevocational 
skills, with an objective for each and some activities that will help 
develop the skill. These skills include daily living skills that 
contribute to success in employment, such as punctuality, completing 
a task, accepting supervision, and accepting responsibility, as well 
as some more specific skills in comprehending workplace conditions 
and requirements such as the basics of Social Security and the use of 
the telephone. Sixteen appendixes contain more detailed advice for 
specific areas, including a Social Security number or preparing a 
resume. (Contains 4 references.) (SLD) 
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1N1K0UUCC10N 



El Departamento de Instrucci6n Publica es la agencia responsable 
de ofrecer una educaci6n adecuada y gratuita a todos los ninos y jovenes 
con iniped imentos de Puerto Rico, La complejidad de imped imentos que 
manifvesta esta poblaci6n y la diversidad de conocimientos e interpreta- 
ciones que se tiene de los m§todos de ensenanza - aprendizaje de los 
estudi antes con imped imentos, demanda que esta agencia intensif ique sus 
esfuerzos por cumplir con esta responsabi 1 idad. En el proceso de ensenanza 
aprendizaje una de las Sreas que requiere gran atencion es la relacionada 
con el desarrollo de un curriculo dirigido a satisfacer las necesidades 
individuale? de los ninos y jovenes con imped imentos . Una de las metas 
que se ha trazado la Secretaria Auxiliar de Educaci6n Especial es la 
de desarrollar una gula bSsica de curriculo que pueda ser utilizada por 
los profesionales que intervienen en la provisi6n de los servicios. 
Tara cumplir a cabal idad con esta meta se ha preparado el presente Curriculo 
BStsico de Educacion Especial. 

El mismo estS estructurado a base de un banco de destrezas que servirS 
como recurso tanto en la preparacion de los programas educativos individual i- 
lizados como en la implantaci6n y revision de los mismos. 

Este Curriculo BSsico de Educaci6n Especial se ha disenado de tal 
forma que las destrezas que en 61 se incluyen, puedan ser utilizadas 
para atender las necesidades de los ninos con imped imentos. Lo que variarS 
serS la forma en que el maesto u otros profesionales lo utilicen. SerS 
necesario considerar la severidad del impedimento y nivel de funcionamiento 
de cada nino para alcanzar esta meta. 

En este Curriculo BSsico de Educacion Especial se presenta un continuo 
de destrezas que cubren las siguierttes Sreas: Ayuda Propia, Perceptual 
Motor, Social, Lenguaje, Escritura, Lectura, MatemStica y Pre-Vocacional . 

Para cada destreza se ha desarrollado un objetivo y varias actividades. 



1 



7 



El profesional que uti Ike este Currlculo BSsko de Educackn Especial, 
podr* ampHar y enriquecer las actividades necesaHas para el dominio 
del objetivo. J 

Se han inckldo vaHos aptndices al final de las Areas para aclarar 
conceptos o como estrategias sugeridas para ampHar y enHquecer el contenido. 

DeberS tomarse en consideracidn que no hay aprendizaje que sea exc^usiva- 
mente fisko o intelectual. El aprendizaje es una secuencia que en un momento 
dado, puede describirse como predominantemente fisko, ktetectual o 
sockl, pero 6stos no-pueden estar totalmente separados. Por lo tanto, 
el desarrollo motor grueso, motor fko y perceptual del estudiante debe 
tenerse en consider acton al preparar el programa educativo <M nifio. 

El maestro considera la actividad motora perceptual como una de 
relevancia. Debe proveer tiempo para que el estudiante partkipe en 
actividades pskomotoras retadoras que le ayuden a conocerse a s1 mismo. 
La planifkackn simul tinea de destrezas acad&nkas, motoras y perceptuales, 
contribuiri al desarrollo integral del estudiante. 

Es sumamente importante que al desarrollar las destrezas motoras 
se tenga en consideraci6n las especif icacionss y recomendaciones sometidas 
por los terapistas fisicos o los ocupacionales en el caso de haberlas, 
para evitar el desarrollo de actividades que puedan ser per judiciales 
o contraproducentes para el nifio* 

Esperamos que este Currkulo BSsico de Educaci6n Especial tenga 
un yalor positivo para el maestro de estudiantes con impediments. 

Los exhortamos a que usen estas guias de forma creadora y que brinden 
sugerencias para el mejoramiento o enriquecimiento de las futuras ediciones 
del mismo. 
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FILOSOFIA 



El pueblo de Puerto Rico, reconoce la import anci a fundamental 
de la educacion para la conservacion y el disfrute de la vida democratica, 
la formacion de ciudadanos capacitados, responsables y respetuosos 
de los derechos y va lores eticos del ser humano* 

Nuestras leyes reconocen el derecho de los ninos con impedimentos 
al disfrute de una educacion publica, gratuita y apropiada, dirigida 
al maximo desarrollo de sus pot inci alidades; a lograr ciudadanos capaces 
de valerse por si mismos, de proveerse su propio bienestar y contribuir 
al bienestar de otros, hasta donde su condicion fisica, mental o de 
conduct a se lo permit a. 

Sera f unci on primordial de la Secret aria Auxiliar de Educacion 
Especial, la provision de servicios educativos a los ninos con impedimentos 
a base de sus necesidades particulares. Esto incluye la preparacion 
y adapt aci on del curriculo por parte del personal a quien concierne, 
incluyendo al maestro del salon de clases y tomando en consideracion 
los intereses y necesidades de los estudi antes. 
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JUSTIFICACION 



El Curriculo B&sico de Educaci6n Especial se ha desarrollado con 

los siguientes propdsitos: 

- Servir de guia para la preparaci6n y revisi6n de 
Programas Educativos Individual izados (PEI), tanto 
por el Comit6 de Programaci6n y Ubicaci6n a nivel 
de distrito como por el comit6 anual de nucleo escolar. 

- Facilitar al maestro el proceso de la ensenanza 
aprendizaje. 

- Servir a otros profesionales y maestros como instru- 
ments de diagndstico del nivel d* funcionamiento 
del estudiante. 

El Curriculo B&sico se compone de ocho Sreas: Perceptual Motor, 
Ayuda Propia, Social, Lenguaje, Escritura, MatemSticas y Pre-Vocacional . 
Cada area se ha estructurado por dsstrezas organizadas en secuencia de 
dificultad desde las destrezas b&sicas hasta las m&s complejas. 
tl contenido se ha organizado considerando los temas, etapas, desarrollo 
cron61ogico, flsico y otras particularidades del estudiante con 
impedimentos. 

El uso efectivo de cada Area del Curriculo BSsico requiere 
que el maestro o profesional identifique cuidadosamente las necesidades 
de cada estudiante. Una vez se identifiran las fortalezas y debilidades, 
el estudiante se ubica en el Area y destreza correspondiente de 
este curriculo, de acuerdo a las que domina y no domina. 

La secuencia de las destrezas le ayudar&n al maestro a identifi- 
car previamente el orden a seguir en el proceso de la ensenanza. 

Las actividades y estrategias sugeridas ayudar&n al maestro 
en la selecci6n de experiencias educativas apropiadas. 

Se sugiere al maestro ampliar y enriquecer las experiencias 
educativas que considere necesarias de acuerdo a las limitaciones 
y necesidades del estudiante, con el fin de promover y estimular 
el progreso de §ste. 
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OBJETIVO GENERAL 

El prop6sito general de la Secretarla Auxiliar de Educaci6n Especial 
es planif icar, coo^dinar, ofrecer, supervisar y evaluar los servicios educativos 
que se proveen a los ninos con imped imentos de 0 a 21 anos de edad, de 
manera que se atienda adecuadamente su desarrollo cogn6scitivo, fisico, 
social y emocionaK 

A tales efectos, se ha preparado este Curriculo BSsico de Educaci6n 
Especial • Se aspira a proveer un contenido bSsico y adaptado en cada una 
de las Areas de enseftanza, 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
A travfes del Curriculo BSsico se provee para lograr que el nino con 
imped imentos: 

- Desarrolle destrezas de ayuda propia y del diario vivir. 

- Adquiera destrezas y conocimientos relativos a las Sreas acad^micas. 

- Desarrolle destrezas sociales y de convivencia que le permitan esta- 
blecer relaciones adecuadas con sus semejantes. 

- Desarrolle destrezas ocupacionales que le faciliten su participa- 
ci6n en la sociedad como ciudadano util e independiente. 
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RECONOCIMIENTO 

El presente Curriculo Bisico de Educaci6n Especial se ha producido 
mediante esfuerzo coordinado de la Secretaria Auxiliar de Educaci6n 
Especial del Departamento de Instrucci6n Publica a nivel central, 
regional y de distrito. Esta tarea representa un esfuerzo encaminado 
hacia la provisi6n de servicios educativos de la mejor calidad y 
al nivel de aprendizaje de cada estudiante. 

ReconOcemos la valiosa colaboraci6n ofrecida por los supervisores 
y especial istas de Educaci6n Especial de la Oficina Central, Regiones 
Educativas, Supervisores de Zona y Maestros. 

En particular, deseamos agradecer la participaci6n activa de 
las regiones educativas, en la producci6n del documentor 

- Regi6n Educativa de San Juan-Area de Lenguaje y MatemSticas 

- Regi6n Educativa de Bayam6n-Area Perceptual 

- Regi6n Educativa de Caguas-Aroa de Lectura 

- Regi6n Educativa de Humacao-Area de Ayuda Propia 

- Regi6n Educativa de Arecibo-revisi6n de la Secuencia de 
Destrezas del Area de Matemiticas 

A nivel central la preparacidn del documento estuvo a cargo 
de las t6cnicas de curriculo de la Secretaria Auxiliar de Educaci6n 
Especial: Sra. Elba Traverse, Srta. Maria Balbuena y la Srta. Carmen 
L. Avil6s, con la colaboraci6n del personal de supervision y del 
personal secretarial de esta Secretaria. 

Confiamos que el Curriculo BSisico de Educaci6n Especial habrS 
de beneficiar a los ninos y j6venes con impedimentos de nuestro 
sistema educativo, 
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IOTRODUCCION 



Area Prevocacional 

La Secretaria Auxiliar de Instruccion Vocacional, Tecnica y de Altas 
Destrezas, en coordinacion con la Secretaria Auxiliar de Bducacion Fspecial 
del Departamento de Instruccion Publica, tiene la responsabilidad de ofrecer 
servicios prevocacionales a estudiantes con impedimentos . 

Se denomina fase prevocacional aquella en la cual el estudiante explora, 
desarrolla actividades y habitos, asi como habilidades y destrezas para 
manipular con seguridad una variedad de equipos, herramientas y materiales, 
qu^ lo capaciten para ingresar a un adiestranaento ocupacional. 

En ?a fase prevocacional, el estudiante recibe la instruccion academica 
y la exploracion prevocacional donde adquiere ccnocimientos y destrezas 
especificas "enerales de varias areas ocupacionales. La inscruccion academica 
se ofrece de forma interrelacionada con las areas prevocacionales que estudia. 

En esta area prevocacional se inclu>en aquellas destrezas academicas 
que el maestro desarrollara y reforzara en coordinacion con los de~as mestros 
que atienden a los estudiantes, con el fin de que estos puedan desempefiarse 
efectivamente en la fase vocacional. 

Se ofrece en esta area una lista de destrezas, objetivos y actividades. 
Las destrezas seran seleccionadas por los maestros del area academica y 
prevocacional, as£ como por los maestros del area vocacional. Las actividades 
son sugeridas; estas poeden modificarse de ser necesario. 

Las destrezas incluidas en esta area pre-vocacional deberan utilizarse 
como corrplemento al curriculo academico, ^anto el area pre-vcr.acional , 
como en el area vocacional de artes industriales y economia domestica. 
Algunas destrezas pueden seleccionarse para los estudiantes que reciben 
servicios de vida independiente. Estas las seleccionara el maestro consi- 

vii 
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derando las limitaciones de sus estudiantes y como complemento a las destrezas 
existentes en el Bosque jo de Destrezas de Vida Independiente . La coordinacion 
efectiva entre los naestros propiciara la mejor utilizacion de estas en el 
proceso de la ensenanza y aprendizaje. 

Los rraestros pueden variar la secuencia de estas, estableciendo prioridades 
de acuerdo a las necesidades de los estudiantes y las limitaciones de estos 
en el proceso de la ensenanza-aprendizaje. 

El estudiante en la f ase - prevocacional adquiere destrezas de socializacion, 
organizacion, puntualidad, solucion de problemas, conocimiento de la conuni- 
dad, uso del tiempo, habitos de trabajo y otras normas deseables que le capacitan 
para ser independientes en su campo, moverse con exito hacia la fase vocacional 
y ser un ciudadano util en la sociedad. 
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Lista de Destrezas 

Area : Prevocacional 

1. Describir el concepto ser puntuaL 

2. Indicar las consecuencias de una tarea realizada incorrectamente • 

3. Expresar verbalmente su satisfaction al concluir una tarea, 

4. Demostrar buenas relaciones interpersonales. 

5. Determinar aspiraciones vocacionales realistas. 

6. Senalar las consecuencias de estar sin trabajo u ocio. 

7. Explicar las razones que tienen las personas para trabajar. 

8. Seleccionar la vestimenta apropiada para el trabajo que realizara. 

9. Indicar caracteristicas deseables en un trabajador . 

10. Indicar las tareas o trabajos que puede hacer en el salon y la escuela 

11. Indicar las cualidades necesarias para obtener un empleo. 

12. Identificar empleos diurnos y nocturnos. 

13. Indicar la importancia del Seguro Social. 

14. Obtener la tarjeta de Seguro Social. 

15. Indicar las razcnes para obtener 

a. solicitud de empleo. 

b. certAficado de salud. 

c. certificado de buena conducta. 

16. Reconocer y leer palabras claves de informacion personal. 

17. Reconocer y completar informacion personal en forrmilario dado. 

18. Escribir la informacion que se requiere en una solicitud de empleo. 

19. Escribir un model o de resume de trabajo . 

20. Escribir una carta solicitando empleo. 

21. Dirigir sobres para cartas. 

22. Hacer un presupuesto del dinero que recibe. 

23. Planificar el uso del dinero o presupuesto para realizar en proyecco. 

24. Identificar la informacion dada en los anuncios clasificados. 

ix 
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25- Enumerar agencias del gobierno municipal, estatal o federal que le pueden 
ayudar a conseguir trabajo. 

26. Diferenciar eu^re lo que es un empleo en agencias del gobierno y uno en 
la empresa privada . 

27. Participar adecuadamente en una entrevista. 

28. Pedir ayuda cuando la necesite . 

29 . Mantenerse en el area de trabajo . 

30. Seguir instrucciones escritas u orales . 

31. Concent rarse en su trabajo. 

32. Identificar errores y autocorregirse . 

33. Trabajar con un ndnimo de supervision. 

34. Usar adecuadamente el tiempo. 

35. Terminar una tarea. 

36. Completar su trabajo sin ayuda. 

37. Aceptar supervision de personas conocidas. 

38. Aceptar supervicion de personas extranas. 

39. Compartir con personas etnpleadas. 

40. Informar situaciones de emergencia. 

41. Usar adecuadamente los periodos u horarios de merienda y almuerzo. 

42. Enumerar beneficios que derivan los miembros de uniones y agrupaciones 
profesionales. 

43. Identificar uniones. y organizaciones profesionales locales. 

44. Usar adecuadamente los materiales de trabajo. 

45. Cuidar las herramientas y mantener el area de trabajo limpio. 

46. Establecer prior idades en el uso de tiempo, dinero y recurso. 

47. Preparar un plan para organizar su labor diaria o semanal. 

48. Afrontar situaciones imprevistas en la rutina diaria de trabajo. 

49. Solucionar problemas personales asociados con su trabajo. 

50. Evaluar su trabajo. 
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51. Usar su tarjeta de asistencia . 

52. Clasificar ernpleos por categorfas . 

53. Describir aspectos relacionados con las ocupaciones . 

54. Determinar fortalezas y debilidades para obtener un enpleo . 

55. Reconocer y/o leer palabras claves de informacion al relacionarse con 
los servicios que ofrece la comonidad. 

56. Reconocer y seguir reglas de seguridad en el transito . 

57. Identificar las secciones que contiene la guia telefonica. 

58. Utilizar el telefono para realizar llamadas. 

59. Expresarse con correccion al usar el telefono en diferentes conversa- 
ciones. 

60. Reconocer y/o seguir rutas hacia el hogar y lugares de la comunidad. 

61. Utilizar adecuadamente j.a transportacion publica y/o privada. 
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Prevocacional 



Destreza: 

1. Describir el concepto ser puntual en: 

a. horario escolar 

b. trabajo 

c . citas 

ch. otras actividades 

Objetivo: 

A traves de discusiones orales, el estudiante describira la conducta 
de una persona puntual ♦ 

Actividades : 

1. Discutir acerca de los aspectos a considerar para llegar 
temprano a la escuela, trabajo o citas: levantarse temprano, 
distancia de un lugar a otro, tipo de transportacion y otros. 

2. Dramatizar una situacion en la cual se cteruestren las ventajas 
y desventajas de llegar tarde a una cita, escuela o trabajo. 

3. Dramatizar una situacion en la cual se denuestren las ventajas 
de llegar temprano a una cita, escuela o trabajo. 

4. Pedir a los estudiantes que a base de lo discutido resuman 
el concepto "ser puntual 11 . 

5. Reconocer en el grupo a aquellos estudiantes que son puntuales* 
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Prevocacional 



Destreza: 

2. Indicar las consecuencias de una tarea realizada incorrectamente 
y como mejorarla. 

Objetivo: 

Finalizada una dramatizacion, el estudiante indicara las conse- 
cuencias de una tarea realizada incorrectamente y como mejorarla, 

Actividades : 

1 . Dramatizar una tarea realizada incorrectamente . 

2. Evaluar la tarea realizada . 

3. Determinar las operaciones realizadas incorrectamente en la 
tarea y sus consecuencias. 

4. Determinar las operaciones que necesita mejorar para realizar 
la tarea correctamente . 
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Prevocacional 



Destreza: 

3, Expresar verbalirente su satisfaction al concluir una tarea, 
Objetivo: 

Luego de realizar una tarea adecuadamente, el estudiante expresara 
satisfaccion al concluir una tarea • 

Actividades : 

1. Realizar una tarea siguiendo las normas establecidas • 

2. Realizar auto-evaluacion de la tarea realizada de acuerdo 
a instrucciones previas, (el estudiante) 

3. Verificar que esta tarea ha sido realizada adecu&damente de 
acuerdo a las norms establecidas e instrucciones ofrecidas por 
el maestro. 
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Prevocacional 



Destreza : 

1. Demostrar buenas relaciones interpersonal es con: 



a. 


conpaneros 


b. 


maestros 


c. 


personas 'de autoridad 


ch. 


padres 


d. 


otras personas 



Objetivos: 

En su labor diaria, el estudiante demostrara buenas relaciones 
interpersonal.es en y fuera del salon de clases. 

Actividades: 

1. Realizar las destrezas del dia conpartiendo con sus conpaneros de 
salon de clases. 

2. Observar la conducta del estudiante al conpartir con otras 
personas cercanas (maestros y personal escolar) . 

3. Discutir formas en las cuales el estudiante puede demostrar 
buenas relaciones interpersonal.es. Exponer ejemplos de expe- 
riencias y como ban reaccionado en estas. 

4. Exponer y dramatizar situaciones de la vida cotidiana con: 



a. 


compafieros 


b. 


maestros 


c . 


personas de autoridad 


ch. 


padres 


d. 


otras personas 



5. Enfatizar la importancia de la cortesia, respeto, lealtad y 
otras cualidades necesarias al conpartir con otras personas. 
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Prevocacional 



Destreza: 

5. Determinar aspiraciones vocacionales 
Objetivo: 

Luego de discutir situaciones relacionadas con las diversas ocupacio- 
nes, el estudiante seleccionara las ocupaciones de mas interes p>ara 
determinar sus aspiraciones vocacionales. 

Actividades: 

1. Estudiar los conglomerados ocupacionales de mas interes. 

2. Seleccionar uno de estos para estudiar la descripcion de las 
ocupaciones que incluye. 

3. Enumerar las tareas a realizar en las ocupaciones seleccionadas. 

4. Seleccionar ocupaciones de mas demanda en la industria y comer- 
ci o . Enumerar las . 

5. Seleccionar personas de la comunidad, preparadas en diferentes 
oficios para hablar a los estudiantes sobre las experiencias 
obtenidas en sus ocupaciones y las razones que estos tuvieron 
para seleccionarla . 

6. Observar la pelfcula Decision. Discutir los aspectos mas 
importantes que se presentan acerca de la toma de decisiones 
en los jovenes para seleccionar un enpleo. 



NOTA: La pelicula Decision se consigue en espanol en las filmotecas 
de las Regiones Educativas. Su numero de control es el ED. 30. 
Su duracion es de 15 minutos. 
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Prevocacional 



Destreza: 

6. Senalar las consecuencias de estar sin trabajo u ocioso 
Objetivo: 

Luego de una discusion oral sobre experiencias reales del diario 
vivir y el trabajo, el estudiante, sefialara las consecuencias de 
estar sin trabajo u ocioso. 

Actividades : 

1. Realizar entrevistas a personas conocidas que ban estado sin 
trabajo. 

2. Relatar anecdotas de personas conocidas que hayan experimentado 
estar sin trabajo. 

3. Relatar opiniones de personas entrevistadas. Llegar a con- 
clusiones . 

4. Observar peliculas sobre este tema y comentar sobre esta para 
inferir consecuencias de estar sin trabajo u ocioso. 

5. Traer noticias del periodico y otras publicaciones informacion 
sobre el desempleo en nuestra isla. 




Prevocacional 



Destreza: 

7. Explicar las razones que tienen las personas para trabajar. 
Objetivo: 

Luego de realizar una serie de actividades, el estudiante explicara 
las razones que tienen las personas para trabajar. 

Actividades : 

1. Discutir oralmente las razones que tienen las personas para 
trabajar. 

2. Entrevistas por los estudiantes a los padres u otras personas 
para determinar las razones que tienen para trabajar. 

3. Exponer los hallazgos en discusion de grupo. 

4. Utilizar canciones o poesias que valorizan el trabajo para 
traerlas al grupo y discutir las ideas principales que se 
exponen. 
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Prevocacional 



Destreza : 

8. Seleccionar la vestimenta apropiada para las ocupaciones 
indicadas. 

Objetivo: 

Luego de observar una serie de piezas de vestir, el estudiante 
seleccionara la vestimenta que es apropiada para cada ocupacion 
indicada. 

Actividades : 

1. Seleccionar laminas de revistas, periodicos, catalogos de 
piezas de vestir para diferentes ocupaciones. 

2. Identificar y rotular la vestimenta apropiada para varias 
ocupaciones . 

3- Seleccionar de estas una ocupacion de interes para el estudiante. 

4. Preparar muestrario con laminas de piezas de vestir para dife- 
rentes ocupaciones y la ocupacion seleccionada . 

5. Realizar dramatizaciones utilizando vestimenta de diferentes 
ocupaciones . 

6. Describir una ocupacion por su vestimenta para que los demas 
estudiantes mencionen la ocupacion de la cual se habla. Esta 
actividad pueden realizarla los estudiantes con la ayuda del 
maestro (a). 
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Prevocacional 



Destreza: 

9. Indicar caracteristicas deseables en un trabajador 
Objetivo: 

A traves de la discusion en clase, el estudiante indicara las carac- 
teristicas deseables en un trabajador. 

Actividades : 

1. Relatar ejemplos de diferentes tipos de trabajadores 

- trabajadores comprometidos con su agenda, con su empresa y el 
cumplimiento de las metas de esta. 

2. Pedir a los estudiantes que ofrezcan ejemplos o situaciones de la 
vida diaria. 

3. Discutir y enurnerar la caracteristicas deseables en un trabajador - 

4. Indicar a los estudiantes las importancia de comenzar a conocerse a si 
mismos. 

5. Crear conciencia de su rol en la sociedad y de ser un ciudadano util 
y responsable. 
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Prevocacional 



Destreza : 

10. Indicar las tareas o trabajos que pueden hacer en el salon y la 
escuela 

Objetivo: 

Luego de hacer una lista de tareas, el estudiante indicara las tareas 
que puede realizar en el salon y la escuela. 

Actividades : 

1. Discutir acerca de las tareas que se pueden realizar en el saldn y 
en la escuela. Enfatizar que se puede denrostrar amor por la es- 
cuela realizando tareas que propician el mantenimiento del salon 
de clases, el patio, ayudando en el comedor escolar, ayudando a 
los maestros y otras. 

2. Enumerar tareas que pueden realizarse. 

3. Preparar un inventario de tareas para que cada estudiante realice 
estos en el tiempo provisto por la maestra. 

4. Seleccionar un trabajo que pueda realizar el estudiante en la 
escuela. Evaluar el trabajo reaiizado y determinar como mejcrarlo. 
Reconozca el esfuerzo del estudiante al realizar su tarea adecua- 
damente . 
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Prevocacional 



Destreza : 

11. Indicar las cualidades necesarias para obtener un empleo. 
Objetivo: 

Luego de una discusion, el estudiante indicara las cualidades 
necesarias que debe poseer una persona para obtener un empleo. 

Actividades : 

1. Observar dramatizacion o pelfcula que trate sobre una persona en 
busca de emepelo. 

2 . Discutir sobre las cualidades deseables que debe tener una persona 
para obtener un empelo. (Los estudiantes pueden ofrecerlas y enu- 
meralas con la ayuda del maestro (aK 

3. Discutir acerca de lo que podemos htr-er para poseer las cualidades 
que no tenemos. 

Trazar un plan de acci6n, con la ayuda del maestro (a) para des- 
cribir los pasos a seguir para mejorar. En este se indicara la 
cualidad que el estudiante desea poseer, como lograrlo, quienes 
pueden ayudarle y el tiempo que necesitara para alcanzarlo. (Al 
final del semestre o ano, el maestro evaluara si el estudiante lo 
ha alcanzado, ya sea parcial o totalmente). El maestro ayudara al 
estixiiante a auto-evaluarse . 
5. Observar la pelfcula Career Clerical. Discutir los aspectos mas 
importantes que se presentan sobre la experiencia de buscar un 
trabajo o empelo. Llegar a conclusiones. 



NOTA: * Esta actividad se realizara a largo plazo y el tienpo de duracion 
dependera de la necesidad del estudiante. La pelicula Career 
Clerical se consigue en las filmotecas de las Regiones Educativas. 
Su numero control es EE>-19 y su duracion es de 9 minutos. 
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Prevocacional 



Destreza: 

12. Identificar enpleos diurnos y nocturnes. 
Objetivo: 

Laego de preparar la lista de empleos disponibles, el estudiante iden- 
tificara enpleos diurnos y nocturnes . 

Actividades : 

1. Buscar en los anuneios clarificados para:: 

a> Identificar los enpleos nocturnos incluidos en la lista de 
enpleos. 

b. Identificar los enpleos diurnos incluidos en la lista de 
enpleos . 

2. El estudiante puede ofrecer ejenplos de situaciones de la vida 
diaria o anecdotas vividas. 

3. Enumerar ventaias v d9sventaias de trabajar en enpleos diurnos y 
nocturnos. en diferentes situaciones. 



12 

29 



Prevocacional 



Destreza: 

13. Indicar la importancia del Seg^iro Social. 
Objetivo: 

Finalizada una orientacion sobre los beneficios del Seg^iro Social, el 
estudiante indicara la importancia de este. 

Actividades : 

1. Visitar la oficina del Segiaro Social para obtener informacion sobre 
los beneficios del asegurado. 

2. Solicitar la orientacion sobre el Seg^iro Social por un enipleado 
de esta oficina. 

* 3. Practicar como completar el forraulario de solicitud de Seg^iro Social. 



* Vease en el Apendice este fomxilario. 
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Prevocacional 



Destreza: 

14. Obtener la tarjeta de Seguro Serial 
Objetivo 

Luego de una orientacion sobre como obtener la tarjeta de Seguro Social, 
el estudiante seguira el procedimiento indicado para obtener la misma. 

Actividades : 

1. Orientacion sobre como obtener la tarjeta de Seguro Social. 

2. Visita a la Oficina del Seguro Social. (Seleccionar la oficina del 
Segpro Social mas cercana). 

3. Practicar los pasos a seguir al solicitar la tarjeta: 

a. completar formulario 

b. mostrar certificado de nacimiento (original) 

c. mostrar tarjeta de identificacion con retrato 
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Prevocacional 

Destreza: 

15. Indicar las razones para obtener 

a. solicitud de empleo 

b. certificado de salud 

c. certificado de buena conducta 
Objetivo: 

Al finalizar una orientacion, el estudiante indicara las razones para 
obtener los documentos antes mendionados. 

Actividades : 

1. Visitar agendas publicas para obtener estos documentos y recibir 
la orientacion necesaria. 

2. Solicitar orientaciones por personal de estas agencias. 

3. Seguir el procedimiento indicado en cada agencia para obtener los 
mismos. 

4. Dirigir al estudiante para que indique las razones para obtener 
estos documentos. 
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Pr evocac ional 



Destreza: 

16. Reconocer y leer palabras claves de informacion personal 
Ob jetivo : 

Dada una solicitud de enpleo, el estudiante reconocera las palabras claves 
con ayuda y luego sin ayuda, 

Actividades: 

1. Reconocer las palabras claves de informacion que se requieren en 
en una solicitud. 

* 2. Reconocer y/o leer palabras claves: 

nonibre 

direccion 

edad 

nonibre de un familiar o pariente mas cercano 
direccion del familiar o pariente mas cercano 
numero de telef ono 

experiencias de trabajos anteriores, fecha y duracion 

3. Realizar ejercicios de practica de pareo de datos que se requieren 
y la informacion personal del estudiante. 



* Esta actividad requerira el uso de claves visuales para presentar 
el vocabulario. 
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Prevocacional 

Destreza: 

17. Reconocer y completar informacion personal en foimulario 
Objetivo: 

Finalizada una explicacion sobre como complementar un formulario de 
informacion personal, el estudiante completara el mismo. 

Actividades : 

* 1. Senalar las partes de un formulario de informacion personal (ejenplo: 
blancos de deposito, giros, recibos y otros). 

2. Estudiar en cada parte la informacion que se requiere y las instruc- 
ciones que contienen. 

3. Practicar un modelo de fornwlario y completar cada parte. 

4. Complement ar un formulario de informacion personal siguiendo las 
instrucciones ofrecidas. 



Esta actividad requerira el uso de claves visuales para presentar el 
vocabulario y de modelos de estos formularios. 
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Prevocacional 



Destreza: 

18. Escribir la informacion que se requiere en una solicitud de enpleo. 
Objetivo: 

Dada una solicitud de enpleo. el estudiante leera y relacionara la informa 
cion que se requiere con su informacion personal. 

nombre 

direccion 

numero de telefono 

edad 

Otros datos que se requieren: 

nombre de un familiar o pariente mas cercano 
direccion del familiar mas cercano 

experiencia de trabajos anteriores, fechas y duracion 
Actividades : 

1. Adquirir y seleccionar solicitudes de enpleo de agendas publicas, 
privadas, negocios, bancos, etc. 

2. Estudiar las partes que se ineluyen en los modelos de solicitudes. 

3. Escribir en una solicitud de enpleo los datos o informacion que se 
requieren en cada parte de esta. 
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Prevocacional 



Destreza: 

19. Escribir un modelo de resume de trabajo 
Objetivo: 

Dada una explicacion sobre las partes que incluyen un resume y como redactarl 
el estudiante preparara un modelo de resume de trabajo. 

Actividades : 

1. Sefialar en modelo de resume las partes que este debe conteher. 

2. Practicar como escribir un resume . 

* 3. Completar un modelo de resume con la informacion personal que este 
requiere . 



Vease en el Aperriice este formulario y la informacion relacionada 
que se incluye. 
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Prevocacional 



Destreza : 

20. Escribir una carta solicitando empleo 
Ob jetivo : 

Dada una explicacion, el estudiante escribira una carta a una agencia 
empresa en la cual solicita empleo 

Actividades : 

1. Estudiar distintos modelos de cartas dirigidas a empresas, 
2- Estudiar las partes principales de una carta: 

a . f echa 

b. destinatario y direccion 

c . saludo 
ch. texto 

d • despedida 

e. firma 

f . direccion postal del firmante 
* 3. Escribir modelos de cartas 

4. Corregir errores cometidos 



Vease en ei apendice informacion relacionada y modelos de cartas- 




Prevocacional 



Destreza: 

21. Dirigir sobres para cartas 
Ob jetivo : 

Luego de una explicacion sobre como dirigir sobre para cartas, el estudiante 
dirigira este a una empresa o agenda. 

Actividades : 

1. Estudiar la informacion que se incluye en un sobre para carta. 
* 2. Practicar en sobre pequenos y grandes escribiendo lo siguiente: 



Dirigir sobres para cartas a estudiantes de la misma clase para practicar 
esta actividad. 

a. nonibre completo de la persona a qui en se dirige o destinatario 



b. 



direccion incluyendo en posicion balanceada el numero de area 
postal 



c. 



nonibre y direccion del remitente en la esquina superior derecha. 



ch. 



colocar el sello correspondiente en la esquina superior derecha. 



Corregir errores cometidos. 



* El maestro (a) puede dirigir la actividad, distribuyendo tarjetas con nombres 
y direcciones de los estudiantes del grupo. 



Prevocacional 



Destreza: 

22. Hacer un presupuesto del dinero que recibe 
Objetivo: 

Provisto de modelos, el estudiante hara un presupuesto del dinero que recibe. 
Actividades : 

1. Estudiar y analizar la informacion que se incluye en modelos de presu- 
puesto para una semana, quincena y "n mes. 

2. Preparar modelos de presupuesto para una semana, quincena y un mes. 

3. Seleccionar un modelo de presupuesto para planificar la entrada y 
salida de gastos personales del estudiante de una semana, quincena o 
del mes. 
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Prevocacional 



Destreza : 

23. Planificar uso del dinero o presupuesto para realizar un 
proyecto . 

Objetivo: 

Luego de establecer prioridades, el estudiante hara un presupuesto 
para determinar los recursos necesarios para realizar un proyecto. 

Actividades : 

1. Seleccionar el proyecto a realizar. 

2. Determinar las t areas que realizara. 

3. DeternrLnar el costo de los materiales necesarios para realizar 
el proyecto. 

4. Determinar el costo total del proyecto. 
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Prevocacional 

Destreza: 

24. Identificar la informacion dada en los anuncios clasificados 
Objetivo: 

Dada una serie de anuncios clasificados, el estudiante estudiara la 
informacion que estos contienen 

Actividades: 

1. Estudiar las distintas partes que contiene el periodic© . 

2- Buscar en periodicos la seccion de los anuncios clasificados. 

3. Buscar empleos de interes. 

4. Leer la informacion que estos contienen. 

5. Anotar en una lista los empleos de interes, requisites necesarios y 
persona a la cual debe dirigirse para solicitar estos empleos. 
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Prevocacional 



Destreza: 

25. Enumerar agendas del gobierno municipal, estatal o federal que le 
pueden ayudar a conseguir trabajo. 

Objetivo: 

Luego de una orientacion sobre servicios disponibles en las agendas, el 
estudiante enumerara las agendas del gobierno municipal, estatal o federal 
que le pueden ayudar a conseguir un trabajo. 

Actividades : 

1. Discusion socializada sobre agendas de la comunidad en los cuales se 
puede obtener un trabajo. 

2. Hacer una lista de agendas del gobierno municipal, estatal o federal 
mas cercanas a su comunidad, sus direcciones y telefonos. 

3. Visitar estas agencias en la comunidad para observar las tareas que 
realizan los empleados publicos en decerminados trabajos. 



:RLC 
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Prevocacional 



Destreza: 

26. Diferenciar entre lo que es un empleo en agencias del gobierno y uno 
en la empresa privada. 

Objetivo: 

Finalizada una orientacion por la maestra, el estudiante determinara lo 
que es un empleo en agencias del gobierno y uno en la empresa privada. 

Actividades : 

1. Realizar visitas a agencias del gobierno y a empresa privada. 

2. Establecer diferencias entre estas en los siguientes aspectos: 

a. tareas que se realizan 

b. beneficios que tiene el empleado 

c. ventajas 

ch. noxroas de produccion 

d. otros aspectos 
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Prevocacional 



Destreza: 

27. Participar adecuadamente en una entrevista 
Objetivo: 

Luego de una dramatizacion, el estudiante determinara los pasos a seguir 
para participar adecuadamente en una entrevista. 

Actividades: 

1. Enumerar los pasos a seguir al participar en una entrevista de empleo. 

2. Participar en una dramatizacion de una entrevista para empleo. 

3. Discutir con los estudiantes los pasos a seguir al participar en una 
entrevista : 

a. hacer una cita previa 

b. llegar a tiempo 

c. llevar documentos solicitados 

ch. mantener una actitud de cordial idad 

d. mostrar una buena apariencia personal 

4. Observar la pelicula Entrevista de Empleo (Applying For a Job). 
Discutir los aspectos mas importantes que se presentan al participar 
en una entrevista de enpleo. Llegar a conclusiones . 



Nota: La pelicula Entrevista (Applying For a Job) se consigue en las filmo- 
tecas de las regiones educativas. Su nijmero de control es el ED 4. 
Tiene una duracion de 12 minutos. 
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Prevocacional 



Destreza: 

28. Pedir ayuda cuando la necesite 
Ob jetivo : 

Luego de una explicacion sobre reglas de seguridad, el estudiante deter- 
minate cuando pedir ayuda a otros al realizar sus tareas. 

Actividades : 

1. Ofrecer orientacion sobre reglas de seguridad. 

* 2. Discutir acerca de la importancia de pedir ayuda al realizar* tareas 
que lo requieren. 

3. DetermLnar las consecuencias de no pedir ayuda. 

4. Discutir acerca de experiencias vividas por los estudiantes y los 
resultados obtenidos al pedir ayuda cuando se necesita. 

5. Mencionar las personas a las cuales podemos acudir cuando necesitamos 
ayuda. El estudiante mencionara que personas .pueden ayudarle. 



* Pueden utilizarse laminas de personas realizando tareas en diferentes 
ocupaciones o relatar anecdotas. 
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Prevocacional 



Destreza: 

29. Mantenerse en el area de trabajo 
Objetivo: 

Luego de una explicacion sobre reglas de seguridad, el estudiante senalara 
la inportancia de mantenerse en el area de trabajo al realizar una tarea. 

Actividades: 

1. Enumerar reglas de seguridad necesarias al realizar las tareas. 

2. Discutir acerca de la inportancia de mantenerse en el area de trabajo 
para evitar accidentes. 

3. Realizar dramatizaciones de tareas para destacar la inportancia de 
mantenerse en el area de trabajo al realizar las tareas. 
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Prevocacional 

Destreza: 

30. Seguir instrucciones 
Objetivo: 

Dada una tarea, el estudiante seguira las instrucciones senaladas en su 
manual de trabajo, presentadas u ofrecidas por la maestra. 

Actividades : 

1. Seguir instrucciones escritas u orales para desarrollar una tarea. 

2. Estudiar la secuencia de estas. 

3. Determinar el tiempo, materiales y otros recursos necesarios y dispo- 
nibles para realizar dicha tarea. 

4. Realizar la tarea siguiendo las instrucciones dadas. 

5. Evaluar el trabajo realizado. 




Prevocacional 



Destreza: 

31. Concentrarse en su trabajo 
Objetivo: 

Dada una tarea, el estudiante determinara la inportancia de concentrarse 
para realizarla adecuadamente . 

Actividades : 

1. Ofrecer orientacion sobre habitos de estudios adecuados. 

2. Comentar sobre la inportancia de no dejar la tarea que se esta reali- 
zando para atender otros asuntos. 

3. Enfatizar la inportancia de la concentracion al realizar las tareas de 
de un trabajo. 
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Prevocacional 



Destreza: 

32. Identificar errores y auto corregirse 
Objetivo: 

Finalizada la preparacion de un proyecto, el estudiante identificara los 
errores cometidos y determinara como corregirlos. 

Actividades : 

1. Evaluar el trabajo realizado para determinar los errores cometidos. 

2. Corregir errores cometidos. 

3. Dirigir discusiones de grupo para que los estudiantes expresen sus 
experiencias en situaciones del diario vivir en su hogar o en la 
escuela. 

4. Enfatizar la inportancia de identificar errores y auto corregirse. 
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Prevocacional 



Destreza: 

33. Trabajar con un minimo de supervision 
Ob jetivo : 

Al realizar los pasos de una tarea, el estudiante trabajara con un minimo 
o sin supervision en proyectos dados. 

Actividades : 

1. Asignar al estudiante un proyecto o tarea. 

* 2. Permitir al estudiante que lleve a cabo la tarea lo mas independiente- 
mente posible. 

3. Evaluar el proyecto o tarea realizado (a). 

4. Corregir errores cometidos. 



* El maestro puede asignar un estudiante tutor que se encuentre mas adelantado 
en su tarea. Este estudiante puede brindar un minimo de supervision, de 
ser necesario. 
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Prevocacional 



Destreza: 

34. Usar adecuadamente el tiempo 
Objetivo: 

Dada una tarea, el estudiante determinara el tiempo que utilizara para 
realizarla correctamente . 

Actividades: 

1. Estudiar la tarea £L realizar. 

2. Seleccionar el procedimiento a seguir para realizar la tarea. 

3. Dqterminar el tiempo necesario para realizar la tarea. 

4. Realizar la tarea en el tiempo establecido. 
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Prevocacional 



Destreza: 

35. Terminar una tarea 
Ob jetivo : 

Dada una explicacion sobre habitos de trabajos adecuados, el estudiante 
indicara la inportancia de terminar una tarea. 

Actividades : 

1. Ofrecer orientacion sobre habitos de trabajo adecuados y la inportancia 
de estos para terminar una tarea. 

2. Dirigir discusiones de grupo para discutir acerca de la inportancia de 
terminar una tarea. 

3. Dirigir al estudiante a relatar experiencias vividas que denuestran ha- 
bitos de trabajo adecuados o no adecuados y su relacion con la respon- * 
sabilidad para terminar una tarea. 

4. Dirigir al estudiante a expresar como mejorar o mantener buenos habitos 
de trabajo para terminar una tarea. 
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Prevocacional 



Destreza: 

36 • Completar su trabajo sin ayuda 
Objetivo: 

Luego de una demos tracion, el estudiante completara su trabajo sin ayuda • 
Actividades : 

1. Asignar una carea al estudiante previamente demostrada. 

2. Ofrecer la orientacion que necesita el estudiante para que realice la 
tarea sin ayuda. 

3. Verificar su tarea luego de que e^te completa. 

4. Relatar en discus ion de grupo los beneficios que conlleva seguir las 
instrucciones ofrecidas por el maestro. 
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Prevocacional 



Destreza: 

37. Aceptar supervision de personas conocidas 
Ob jetivo : 

En su trabajo diario* y al elaborar proyectos en el salon de clases, el 
estudiante aceptara supervision de personas conocidas. 

Actividades : 

1. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervision del 
maestro ♦ El maestro puede supervisar proyectos realizados por el 
estudiante en su comunidad* 

* 2. Recibir tutoria de otros companeros de estudio que se desempefian como 
estudiantes tutores. 

3. Relatar las experiencias obtenidas al ser supervisados por sus com- 
paneros o maestros. 



* El estudiante puede recibir tutoria por companeros mas adelantados de su 
grupo. 
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Prevocacional 



Destreza : 

38. Aceptar supervision de personas de la cornunidad 
Ob jetivo : 

Durante la elaborac'on de proyectos y en su trabajo diario, el estudiante 
aceptara supervision de personas de la cornunidad que se desempenan en un 
oficio. 



Actividades : 

1. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervision de 
personas de la cornunidad. 

2. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervision de 
vecinos de la cornunidad que se desempenan en su oficio. 

3. Relatar las experiencias obtenidas al ser supervisados por vecinos de 
la cornunidad en tareas dadas (ejemplos: pintar, preparar un banco de 
tnadera, arreglar un patio, arreglar una bicicleta, preparar un huerto 
casero y otras tareas que puedan seleccionarse . 
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Prevocacional 



Destreza : 

39 . Conpartir con personas enpleadas 
Ob jetivo : 

Dada experiencia de laboratorio en la industria, el estudiante compartira 
y cooperara con estos en sus tareas. 

Actividades : 

1. Seleccionar sitios-de la comunidad para que los estudiantes cocipartan 
con empleados de diferentes ocupaciones. 

2 . Escribir varias preguntas claves para los empleados, con el proposito 

de obtener informacion sobre las tareas que estos realizan, sus responsa- 
lidades, normas de trabajo y como se sienten en estos otros aspectos 
generales de su ocupacion. 

3. Observar la pelfcula Career Opportunities in Retailing . Discutir los 
aspectos mas inportantes que se presentan. Llegar a conclusiones . 

Proveer a los estudiantes la oportunidad de relatar las experiencias 
obtenidas con los empleados. 



* Nota: La pelfcula Career Opportunities in Retailing s e consigue en 
espanol en las filmotecas de las regiones educativas. Su 
numero de control es el ED 18. Su duracion es de 20 minutos. 
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Prevocacional 



Destreza : 

40. Informar situaciones de emergencia 
Objetivo: 

En practica de laboratorio, el estudiante informara situaciones de 
emergencia cuando estas surjan. 

Actividades : 

1. Identificar y enumerar situaciones de emergencia que puedan ocurrir 
en el trabajo. 

2. Enumerar posibles altemativas de ayuda o primeros auxilios. 

3. Enfatizar la inportancia de informar situaciones de emergencia en el 
nonenco que ocurren. 
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Prevocacional 



Destreza: 

41. Usar adecuadamente los periodos y horarios de merienda y alnuerzo- 
Ob jetivo : 

En experiencias de laboratorio determinara como en la Indus tria o en el 
salon de clases, el estudiante usara los periodos y hcrario de merienda 
y almuerzo adecuadamente. 



Actividades : 

1. Reconocer y establecer el tiempo disponible para la merienda y el 
almuerzo en un dia de estudio o de trabajo. 

2. Dialogar acerca de la importancia de usar adecuadamente estos periodos* 

3. Visitar lugares de trabajo en la industria (ejemplo: fabrica de^ropa), 
para observar la organizacion que se sigue y determinar los periodos 
de merienda y almuerzo de los empleados. Discutir acerca de lo obser- 
vado en esta (s) visitas. 
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Prevocacional 



Destreza: 

42. Enumerar beneficios que derivan los miembros de uniones y agrupaciones 
prof esionales . 

Objetivo: 

Al finalizar la brientacion 5 el estudiante enumerara los beneficios que 
derivan los miembros de.unicnes obreras y agrupaciones. 

Actividades : 

1. Explicar los beneficios que se obtienen al ser miembro de uniones y 
agrupaciones de una empresa o agencia publica y privada. 

2. Invitar a personas que dirigen estas para que ofrezcan informacion 
general sobre la union o agrupacion en la cual trabaja y los benefi- 
cios que se obtienen. 

3. Enumerar estos beneficios. 
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Prevocacional 

Destreza: 

43. Identificar uniones y organizaciones profesionales locales. 
Objetivo: 

Al finalizar la orientacic* i, el estudiante identificara uniones y organi- 
zaciones profesionales locales. 

Actividades: 

1. Hacer una lista de uniones y organizaciones profesionales locales y 
su ubicacion. 

2. Identificar estas en su cotnunidad. 

3. Mencionar las ventajas y desventajas de participar en las reuniones 
y organizaciones profesionales. Llegar a conclusiones . 
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Prevocacioi lal 



Destreza: 

44. Usar adecuadamente los materiales de trabajo 
Ob jetivo : 

Dada una tarea, el estudiante usara los mater i.ales apropiadas para realizarla 
adecuadamente . 

Actividades : 

1. Enfatizar la importancia de: 

a. Usar la cantidad adecuada de los materiales de trabajo 

b. Seguir las instrucciones en secuencia para la mejor 
utilizacion de los materiales de trabajo 

2. Discutir acerca de la importancia del ahorro al seleccionar y 
utilizar los materiales de trabajo. 

3. Exponer situaciones vividas o dramatizaciones sobre este topicos. 
Llegar a conclusiones . 
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Prevocacional 



Destreza: 

45. Cuidar las herramientas y mantener el area de trabajo limpia 
Ob jetivo : 

Dada una explicacion sobre el cuidado de las herramientas y del area de 
trabajo, el estudiante realizara sus tareas adecuadamente. 

Actividades : 

1. Demos trar el uso y cuidado de las herramientas de trabajo. 

2. Ofrecer orientacion sobre el cuidado y mantenimiento del area de 
trabajo. 

3. Enfatizar la importancia de mantener el area de trabajo limpio y su 
relacion con la prevencion de accidentes. 

4. Realizar dramatizacion sobre este topico, enfatizando las ventajas y 
desventajas de este. 

5. Llegar a conclusiones . 
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Prevocacional 



Destreza: 

46. Establecer prioridades en el uso de tiempo, dinero y recursos 
Objetivo: 

Luego de planificar el tiempo requerido para realizar un proyecto o tareas, el 
estudiante establecera prioridades en el uso del ♦"iempo, dinero y recursos 
disponibles y necesarios. 

Actividades : 

1. Seleccionar las tareas a realizar. 

2. Considerar de acuerdo a la tarea a realizar los siguientes factores: 
tiempo, dinero y recursos disponibles y necesarios . 

3. Preparar un plan de prioridades de las tareas seleccionadas que 
incluya los factores antes indicados. 

4. Evaluar el trabajo realizado de acuerdo a las prioridades establecidas. 
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Prevocacional 



Destreza : 

47. Preparar un plan para organizar su labor diaria o semanal 
Objetivo: 

Antes de realizar sus tareas, el estudiante con la ayuda de la maestra 
preparara un plan de trabajo para organizar su labor diaria o semanal. 

Actividades : 

* 1. Planificar las actividades diarias que realizara, luego de establecer 
prioridades . 

2. Hacer un plan de trabajo semanal que ineluya la labor diaria que el 
estudiante realizara. Este puede incluir: 

a. tarea 

b. materiales necesarios y disponibles 

c. equipo 

ch. tiempo en que se realizara la tarea 

d. presupuesto 

e. evaluacion por el estudiante 

f . evaluacion por el maestro 

3. Discutir en grupo la importancia de ser organizados en nuestro trabajo 



* Esta planificacion se puede realizar de forma simulada (con ejemplos) 
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Prevocacional 



Destreza: 

48. Afrontar situaciones inprevistas en la rutina diaria de trabajo. 
Objetivo: 

En practicas de trabajo, el estudiante afrontara situaciones inprevistas 
en la rutina diaria. 

Actividades : 

1. Establecer el significado de situaciones inprevistas y ofrecer 
e jenplos . 

2. Dramatizar e jenplos de situaciones inprevistas. 

3. Ofrecer alternativas de solucion en cuanto al mane jo del tiernpo en 
casos de situaciones inprevistas. 
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Prevocacional 



Destreza: 

49. Solucionar problemas personales asociados con su trabajo. 
Objetivo: 

En experieneias de trabajo, el estudiante solucionara problemas personales 
asociados con su trabajo. 

Actividades : 

1. Ofrecer ejemplos^de problemas que puedan surgir en el trabajo. 
(Pueden siimiLarse situaciones conflictivas en el trabajo). 

2. Analizar la situacion para determinar los pasos a seguir para solu- 
cionar un conflicto o problema. 

3. Buscar soluciones de problemas o ejemplos dados y enfatizar la impor- 
tancia de no afectar su rutina diaria de trabajo. 

4. Observar la pelicula How to think . Discutir los aspectos mas impor- 
tantes que se presenting Llegar a conclusiones. 



Nota: La pelicula How to think se consigue en espanol en las filmotecas 
de las regiones educativas . Su numero de control es el ED-51 
Tiene una duracion de 12 minutos. 
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Prevocacional 



Destreza : 

50. Evaluar su trabajo 
Ob jetivo : 

Luego de realizar sus tareas, el estudiante evaluara la labor realizada 
y el producto final, de acuerdo con las norrnas pre-establecidas . 

Actividades : 

1. Observar y evaluar el procedimiento que sigue el estudiante al 
realizar su tarea. ^ 

2. Completar una hoja de evaluacion de proyectos y tareas para evaluar 
el trabajo realizado. 



3. 
4. 



Evaluar el producto final • 



Ofrecer recomendaciones para mejorar o repetir la tarea de ser ne- 
cesario . 



Auto evaluacion por el estudiante 

1. Conpletar una hoja de auto-evaluacion provista por el maestro, 

2. Evaluar el procedimiento (operaciones realizadas). 

3. Evaluar el producto final • 

4. Determinar aspectos que necesita mejorar . 
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Prevocacional 

Destreza: 

51. Usar la tarjeta de asistencia 
Objetivo: 

En practica de laboratories el estudiante usara un modelo de tarjeta 
de asistencia del empleado. 

Actividades : 

1. Observar diferencias y similaridades en modelos de tarjetas de asistencia. 

2. Ofrecer informacion sobre el contenido de modelos de tarjetas de asistencia. 

3. Discutir la importancia de usar correctamente la tarjeta de 
asistencia. 

4. Realizar practicas de uso de un modelo de tarjeta de asistencia. 
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Prevocacional 



^estreza: 

52. Clasificar empleos por categorias 
Objetivo: 

Luego de estudiar acerca de los enipleos disponibles, el estudiante los 
clasificara por categorias o familias y preparara una lista de estos. 

Actividades : 

1. Identificar empleos de acuerdo a las siguientes categorias: 



a. 


servicio 


b. 


industria y manufactura 


c. 


ventas 


ch. 


de oficinas 


d. 


agricola 


e. 


de salud 


f . 


de recreacion 


g- 


de transportacion 


h. 


otros 



2. Preparar una lista de los empleados en esta categorias. 
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Prevocacional 



Destreza: 

53 • Describir aspectos relacionados con las ocupaciones 
Objetivo: 

Luego de realizadas varias visitas a la industria y comercio, el 
estudiante indicara varios aspectos relacionados con las ocupaciones. 

Actividades : 

1. Realizar visitas de observacion a lugares de la industria y comercio. 

2. Determinar los aspectos o datos que se buscaran tales como: 
ocupacion, normas, responsabilidades, reglas de seguridad, requisitos, 
tareas, operaciones que realiza y otros aspectos, 

3. Realizar discusion oral sobre los aspectos observados, 

4. Observar la pelicula Choosing a Job . Discutir los aspectos mas impor- 
tantes presentados para introducir la importancia de conocer las 
ocupaciones y hacer la mejor seleccion. 



Nota: La pelicula Choosing a Job se consigue en espafiol en las filmotecas 
de las regiones educativas. Su numero de control es el ED 27. 
Tiene una duracion de 12 minutos. 
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Prevocacional 

Destreza : 

54. Determinar fortalezas y debilidades para obtener un enpleo 
Objetivo: 

Luego de una serie de pruebas, el estudiante determinara las fortalezas 
y debilidades para la seleccion adecuada de un empleo. • 

Actividades : 

* 1. Administrar al estudiante pruebas de ejecucion para diagnostico de 
debilidades y fortalezas. 

2. Obcener y evaluar resultados de pruebas de ejecucion. 

3. Determinar fortalezas y debilidades a base de resultados de pruebas 
y observaciones de experiencias en talleres de trabajo de sus 
cursos pre-vocacionales o de vida independiente . 
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Prevocacional 



Destreza: 

55. Reconocer y/o leer palabras claves de informacion al relacionarse 
con los servicios que ofrece la comunidad. 

Objetivo: 

A traves de actividades variadas, el estudiante reconocera y/o leera 
palabras claves de informacion al relacionarse con los servicios que 
ofrece la comunidad. 



Actividades : 

1. Presentar palabras claves con claves visuales ( ilustraciones ) para 
que el estudiante reconozca este vocabulario por su configuracion, 
Poco a poco se va reduciendo la presencia de la clave visual hasta 
que el estudiante pueda reconocer solo la palabra . 

2. Para el desarrollo de esta actividad pueden incluirse tetminos 
basicos con los cuales el estudiante se relacionara en su vida 
diaria (ejemplos: farmacia, tienda o colmado, plaza de mercado, 
hospital, cuartel de la policia, bomberos, correo, casa alcaldia, 
parque, iglesia y otras). 
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Prevocacional 



Destreza: 

56* Reconocer y seguir reglas de seguridad en el transito 
Objetivo: 

A traves de actividades variadas, el estudiante reconocera y seguira 
reglas de seguridad en el transito. 

Actividades : 

1. Proveer informacion al estudiante sobre las reglas de segqridad en 
el transito mas comunes. 

2. Destacar la inportancia de reconocer rotulos y senales en el tran- 
sito. Utilizar laminas que ilustran los rotulos o senales. 

a. pare 

b. ceda el paso 

c. cruce de peatones 
ch. otros 

3. Enfatizar la importancia de conocer y seguir las indicaciones del 
semaforo. 

4. Proveer ejercicios de discriminacion de los colores del semaforo 
y sus signif icados . 
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Prevocacional 



Destreza: 

57. Identificar las secciones que contiene la guia telefonica 



Objetivo: 



Provisto de una guia telefonica, el estudiante identificara por su color 
y contenido, las secciones que contiene la guia telefonica: 



a. 
b. 



ch. 
d. 



Seccion #1 
Seccion #2 

Seccion #3 

Seccion #4 

Seccion #5 



Guxa alfabetica de abonados 

Guia alfabetica de abonados comerciales del 
area de San Juan 

Guia de agendas del gobierno municipal y 
federal 

Guia de informacion: Seccion de ingles y 
turismo 

Guia clasif icada comercial y profesional 



Actividades : 

1. Buscar el indice en las primeras paginas de la guia telefonica. 
Localizar el indice de la guia telefonica. 



2. 
3. 



Buscar e identificar negocios y agendas dadas en las secciones de 
la guia en las paginas amarillas 

Buscar e identificar nombres de abonados . 

(amigos, familiares, compafieros de estudio, vecinos y otras personas)< 
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Prevocacional 

Destreza: 

58. Utilizar el telefono para realizar llamadas 
Objetivo: 

Provisto de un telefono, el estudiante experimentara la forma correcta 
de usar el telefono y realizar llamadas. 

Actividades : 

1. Discutir acerca de la importancia del telefono como medio de 
comunicacion. 

2. Destacar la importancia de utilizar correctamente el telefono, 

3. Identificar las partes principales del telefono y su uso. 

4. Realizar demostraciones y practicas para utilizar el telefono 
con correccion. 

a. identificar numerales 

b. memorizar, marcar numeros de telefonos propios y para 
emergencias (boniberos, policia, ambulancia y otros). 

c. buscar numeros de personas, agencias ? irxhistria y comercio 
en la gufa telefdinica 

ch. discar o marcar numerales 




Prevocacional 



Destreza : 



59. Expresarse con correccion al usar el telefono en diferentes 
conversaciones 

Objetivo: 

A traves de actividades variadas, el estudiante realizara conversaciones 
telefonicas con correccion. 

Actividades : 

1. Discutir acerca de la inportancia de expresarse con las palabras 
apropiadas . 

2. Dirigir al estudiante a pensar en aquellas palabras no apropiadas 
y cuales se debe utilizar para sustituirlas . 

3. Presentar dramatizaciones de conversaciones telefonicas que destaquen 
la inportancia de la correccion y el uso de palabras apropiadas para 
diferentes conversaciones. 

4. Destacar la inportancia del respeto hacia las personas adultas y 
otras personas. 

5. Destacar la inportancia de : 

a. presentarse al realizar la llamad^ 

b. contestar adecuadamente el telefono 

c. hablar con tono de voz adecuado 
ch. escuchar con atencion 

d. demos trar reglas de cortesia 



Vease en el Apendice la informacion relacionada, 
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Prevocacional 



Destreza: 

60. Reconocer y/o seguir rutas hacia el hogar y lugares de la comunidad. 
Objetivo: 

A traves de actividades variadas, el estudiante reconocera y/o seguira 
rutas hacia su hogar y lugares de la comunidad. 

Actividades : 

1. Enfatizar la importancia de reconocer y/o seguir las rutas hacia su 
hogar y lugares de la comunidad. 

2- Conversar con los estudiantes para conocer sus limitaciones para 
reconocer y/o seguir la ruta hacia su hogar. 

3. Planificar con los padres el plan a seguir para que sus hijos 
conozcan la ruta y/o el medio de transportacion adecuado del hogar 
hacia la escuela y de regreso hacia el hogar. 

4. Realizar visitas para observar lugares mas inportantes de la 
comunidad. 

a. farmacia 

b. tienda de comestibles 

c. plaza de mercado 

ch. hospital o centro de tratamiento 

d. cuartel 

e. servicio de bomberos 

f . servicio de correo 

g. caga alcaldia 

h. iglesia 

i. sitios de recreacion 
j. otros necesarios 
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Prevocacional 



Destreza : 

61 • Utilizar adecuadamente la transportacion publica y/o privada 
Objetivo: 

A traves de actividades variadas, el estudiante utilizara adecuadamente 
la transportacion publica y/o privada • 

Actividades : 

1. Identificar los medios de transportacion publica y privada y los 
beneficios que nos proveen. 

2. Dialogar con los estudiantes acerca de la inportancia de utilizar 
adecuadamente la transportacion publica y/o privada. 

3. Reconocer la transportacion adecuada para llegar a su hogar. 

4. Destacar la importancia de mantenerse en una guagua ordenadamente . 

5. Enfatizar la importancia de demostrar reglas de cortesia al utilizar 
transportacion publica y/o privada. 
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Apendice A 



COMO SOLICITAR UNA TARJETA DE NUMERO DE SEGURO SOCIAL 

(Original, Recmplazo o Correcckm) 
(How to apply for a Social Security Number Card (original, replacement or correction)) 
Esta solicit ud pucdc ser usada para solicit ar un numero dc Scguro Social por primcra vez, para obtcncr una tar jet a dc reemplazo o cambiar 
cualquier inform acidn cn su record. Antes que empiece a completar esta solicitud, haga el favor de leer la tnformad6n indicada abajo, 
las instrucctones en (a pagina 2 y la informacidn sobre la Ley de Confidencialtdad en la pigina 4 de este formularto. No cubra en plistico 
en forms permanente su tarjeta de numero de Seguro Social cuando la retiba. La Administrad6n de Seguro Social no cobra nada por 
las tarjetas de Seguro Social y no es necesario pagar a nadie por este servicio. 

DONDE SOLICITAR 

Usted pucdc soticitar enviando por correo sus documcntos y formularies a la ofiefna de Seguro Social mas cercana o trayfndotos en persona. 
Sin embargo, usted Mene que solicit ar en persona en una ofictns. dc Scguio Social si: 

1. Ustcd ticne 18 anos o mas y nunca tuvo una tarjeta de Scguro Social, o 

2. Usted es un extranjero cuyos documcntos de inmigradon no dclrcn scr envlados por correo. 

EVIDENCIA QUE NECESITARA 
La Ijcy de Scguro Social rcqulcre que usted suministre pruebas dc su edad, identidad y cludadanla de los Estados Unldos o ertado legal de 
extranjero cuando solicita una tarjeta de Scguro Social. La prucba que usted debc sometcr depende de las circuratanclis en que usted se en- 
cucntrc. Hay 4 categnrfas diforcntcs descritas aba jo. Encuentre la que corresponde a usted y luego lea las I rotrucclones ciudadosamente. Si 
pidc un numero dc Scguro Social para su lit jo o hi ja o para un nifto o nifta del cual es tutor o custodio legal, usted tiene que'someter tambicn 

piueba de su propia identidad. Vea La Llsfa B Abajo. 

Tiene que sometcr documentor origin ales o certificados como evidencia - no podemos aceptar fotocoptas notarizadas o no certiRcadas. Le 
devolvcremos todos tos documcntos que haya somctidn. NOTA: todos los doetimentos someHdos como evidencia pueden ser retenidos tem- 

por almente y yerifjeados con el custodio de jo* registros origin ales. 

Si tiene alguna prcgunta o ncccsita ayuda cn obtencr sus documcntos, sirvase llamar o visitar en persona la of teina de Seguro Social mis cer- 
cana. 



t. Ciudadano de los Estados Unidos-Naddo cn to* Estados Unldos 
SoltdtandV un Numero Original de Scgum Social 

Higi cl favor de sonicter un documcnto dc Lista A y por lo mem* uno dc 
Lfsta B. 

Ltsta A. Prueba dc Edad y Cludadanla 

Uno dc lew rcjrjstros sign lent es cttablcddo* antes ijur usted complicra 5 
anos: 

• Gertiflcadn publico dc nacim lento (Este es el documcnto prefcrido y 
el que dct)c sometcr sl Ic es posfble) 

• Regittro rcligloso indicando edad o fecha de naclmtcnto 

• Rcgistro de nacim lento de un hospital 

Si su nacim lento no fur registrado o ei archive publico ya no cxistc. 
suministre documcntos dc la list a B para evidencia dc edad y cludadanla. 
Por lo menos un dticumcnto tiene que citscnar su nomhre. edad o fecha dc 
nacim lento, y el Ingar de naclmlento. Debe tener por lo menos un afto. 

List a B. Prucba de Identidad ( U n certifies do de nactmicnto no es prucba 
dc Identidad. ) 

• Tarjeta dc Identidad del Eslado 

• Poliza de seguro 

• Llccnda de conduct or 

• Tarjeta dc Idcntiflcaclrm ejscolar 

• Certlflcado dc vactina 

• Record dc adonclon 

• Record encdar n llbrcta dc califlcacioju* 

• Record dc la clfnlca, mtVUco o tie hospital 

• Certlflcado de matrimonio o decrcto de dKorclo 

• Insignia o hot on de tr abajo o p.vc 

• Tarjeta electoral 

• * Tarjeta de idcntificaclon milltar 

• Cronlea de pcrlodico rrnortando el nndmiento 

• Tarjeta dc Identidad de hicncMar publico 

• ldcntiflcadon mllitar dc oVpcndlcnlc 

• Pasanortc o tarjeta dc Identidad de fos Estados Unldos 

• Record de la Ipl^la de confirm acion o dc afiliado 

• Record dc la guardcrla infantll 

• Matidato dc la cortc nor camblo dc nomhre 

• Rcgktro dc slndlcato de ohrcros o fratcrnidnd 

• Afiitaclnn dc ntno cn los Boy Scouts. Clrl Scoots, o cualquier of ra 
organ irjidon fuvrnll 

• Cualquier otro documcnto que prosca dalos de Idcnliflcacfon sufl* 
denies para otahlecer la Identidad correct a. 

2. Cfudadano de 1m E<tados Unidos-Naddo fuera de Im Estadm UnWos 
SoUcitando un Numero Original de Sejniro Social 

Si usted naciA fuera de los Estados Unldm pero « un ctudadano de los 
Estados Unldos. debe sometcr: 
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a. In for me de naclmlento del consul ado de los Estados Unidos (FS-240 n 
FS-545) y prueba de su Identidad (vea categoria 1, Ltsta B); o 

h. Su certlftcado extranjero de nacim lento (si est A disponlhle) y uno de Im 
slgiilentcs: 

• Tarjeta dc Identidad de los Estados Unldos • Carta de cludadanla 

• Certlflcado de dudadanfa • Pasaporte dc los Estados Unldos 



4. Cualquier Solldtaale Pldkado ana Tarjeta N*e*a 
(Correccloa o Tarjeta de Reemptaxo) 
Usted tiene que presentar pot lo menos pnieha de su identidad. tales 
como uno o mas de los documentor en categoria* 1 (Ltsta B|, 2 o 3. 
Ademas. si usted naclo en el extranjero (o naclo en Im EE UU pero \ a 
no es eludadano de Im EE.UU.). tiene que presentar lamhlen pruefta 
de cludadanla actual dc lot EE.UU. o est ado lexal de extranjero. 
Dcspucs que rcvlscmm sus documentor. s< le ptieden pedlr pruehas adl- 
clonales de su «*dad o dudadanla dc Im EE.UU. o eslado legal de ex. 
tranjero. 

SI uslcd esti eamhlando sit nonibre, tiene que provcer doetimentos que in- 
diquen s'i nornhre prevlo y su nuevo nomhre. Aceptaremm un dtrumento 
si Indira el nomhre prevlo y el nuevo nomhre o mas dc un documcnto s{ 
eada urn) Indica solamcnte uno de Im nomhres. SI el camblo de nomhre se 
debe a rnatrimonlo n divordo, el certlflcado de matrimonio o el oVcreto de 
divorclo generaimente es sufldente si d documcnto Indica su nomhre 
prevlo y su nuevo nombre. 



I 



3. Extranjero -No Sfendo Cludadano de los Estados Unldos 
SoUdUndo un Numero de Seguro Soda! 

SI usted es un extranjero que esti vivlendo en o esta" vWtando Im Estados 
Unldm. debe traer su certlflcado extranjero de naclmlento (si est* dlsponi- 
He) o pasaporte y uno o mis de l« slgulentcs: 

• Tarjeta de Registro de Extranjero 1-151 o 1-551 

• Formularin de Inmfgradon de Im E^adm Unldm 1-20 ID. I -HI. 
MRla. 1-Ift5, 1-186, 1-210 o 1-5M (y 1-444. sl apllca). 

NOTA: No envfc estm documenlm ~ tralgalm con usted. 

Nmotros podemm aslgnar un numero de Seguro Social para trahajar 
solamrntc sl usted es un extranjero de resldenda permanente o dc otra 
martera la Oflcina del Servicio de Inmlgraclon y Naturallzadon (INS) le 
did autorlraclon para trabajar. 

Si mled es un extranjero legatmenle admitido prro no cxtd autnriuidn a 
trnhnjar y usted tiene una necesidad jmtlficada para obtcner un numero dc 
Scguro Social por una raron que no sea trahajo. nosotrm le expcdlrcmfis un 
numero sl usted present a evidencia de tal necesidad. Sin embargo, 
anotaremm su registro y la tarjeta Indtcari que el numero no es valldo pur a 
un ernplco. Sl alguna vez usa el numero en un empleo, notlficaremm al 
Servicio de Inmigradon deque est* trabajandosln autnrlradon. Ademis. 
cualcjuicr infmmacion obtenlda con referenda a esta solidtud ptiede ser 
cntregada al Servldo de Inmigradon y Nalurallradon, 
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Apendice B 



INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FOR Mil LA RIO DE SOLICITUD 

Si usted no sabe la respuesta a una pregunta y no puede ha liar la respuesta, escriba "desconocldo" en el espacio para 
la respuesta. 

Si tiene algunas pre guru as accrca de cdmo llenar el formulario, quddocumentos tiene que someter con e*l, o si una 
entrevista en persona es necesaria, por favor llame a la oficina de Seguro Social ma's cercana al ndmero indicado en 
el directorio de teleTono. De spues que su solicit ud sea com pie tad a y todas las pruebas necesarias scan recibidas, su 
oficina local Ic puede dccir aproximadamente en cuanto tiempo usted recibira* su tarjcta de Seguro Social en el 
correo. Las instrucciones abajo csta*n numeradas para que correspond an con los rcngloncs numcrados en la 
solicitud. 

1 . Haga el favor dc escribir su nombre completo como usted io usa para el trahajo, escuela, u otro asunto oficial. 
Si usted tiene un segundo nombre, indtquelo en el espacio apropiado. Su nombre completo sera* regis! rado en 
nuestros registros; sin embargo, solamentc su primer nombre, inicial y apellido aparecerdn en la tarjeta 
misma, a menos que usted esncclficamente pida que escribamos su nombre por completo. 

Si su nombre ha cambiado, indique en el segundo rengldn el nombre que se le di6 al nacer. 

Si ha usadocualquierotro nombre durante su vida, indtquelo end tercer rengldn. No incluyaapodos a menos 

que scan usados oficialmente en la escuela o trabajo. Ma's de un nombre puede ser indicado. 

2. Escriba la direccion donde usted qutcre que le envfen su tarjeta de Seguro Social. Si la correspondencia a su nombre 
normalmente no sc recibe en la direction que usted indict, use una direccion "al cuidado de.'* Ejemplo: c/oJ, 
Sanchez, 1 Elm St. 

3. Marque elencasilladoqueaplica a usted. Si usted marcd"Otro," por favor somcta una declaracidnexplicando 
su situacidn y por que* usted necesita un ndmero de Seguro Social. (Puede adjuntar una hoja por scparado.) 

4. Marque el encasillado para indicar su sexo. 

5. Mientras que el no completar esta seccidn no tendra* efecto para obtener un ndmero de Seguro Social, esta 
informactdn es im porta nte para saber cdmo los programas de Seguro Social afectan a diferentes grupos dc 
personas en nuestra Nacidn. Tambien es esencial para prepararestadlsticas para determinarel acatamientode 
las leyes Federales dc derechos civiles. Cuando son usadas para este propdsito lasestadfsttcas son presentadas 
como sumarios u otras formas de informactdn que no revelan los nombres de los individuos. 

6. Indique su fecha de nacimiento, mes, dla, a no. 

7. Indique su edad desde su ultimo cumpleanos. Si menor de un ano de edad, escriba "O". 

8. indique la ciudad y Estado donde nacid. Si usted nacid fuera de los Estados Unidos, indique el nombre de la 
ciudad y pals. Por favor no use abrevtaciones. 

9. Los nombres de sus padres, aunque hayan fallecido, son muy i m porta ntes en establecer su record original e 
individual con el Seguro Social. Este* seguro de indicar el nombre completo de su mad re cuando ella nacid. Si el 
apellido de su pad re es dife «*ente a su nombre al nacer, por favor explique por escrito, por ejemplo, "pad rast ro'* 
o "padre adoptivo" despues del nombre desu padre. Usecualquier nombre que usted prefiera. Sin embargo, si 
usted ba solicitado una tarjeta anteriormente, use el nombre del mismo padre, padrastro, etc., que usted usd 
cuando solicitd la primera vez. 

10. Si el tndividuo en el Item 1 ha solicitado una tarjeta de Seguro Social anteriormente pcro necesita una 
corrcccidn o una tarjeta de reemplazo, marque "Sf* en I On y complete lOb-lOe. AsegUresede escribir los nuevc 
dlgitoscompletosdel ndmero de Seguro Social en lOcenelordenexacto.Si la fecha de nacimiento en el Item 6 
es diferente a la fecha indicada en cualquier solicitud anterior de un ndmero de Seguro Social o tarjeta de 
reemplazo, indique en 10c la fecha de nacimiento usada anteriormente. 

Si el individuoen el hem I no solicitd nunca la tarjeta denUme rode Seguro Social, marque "No" en I0a,ypase 
al Item 1 1 . 

Si el individuo en el item 1 no sabe si e*l/ ella solicitd antes la tarjeta de ndmero de Seguro Social, marque 
"Desconccido" en 10a, y pase al hem 11. 

1 1. Indique la fecha dc hoy en mes, dfa y ano. 

12. Si tenemos que comunicarnoscon usted por cualquier razdn, preferimos llamarlo por teleTono. Haga el favor 
de indicar un ndmero de teleTono donde podemos llamarlo odejarun mensaje para usted. Incluya elprefijode 

?.ona. 

13. Firme su nombre como lo escribe usualmente. No escriba en letra de molde a menos que usted firme 
corrientementeen letra de molde. Si esta* solicitando en nombre deotra person*, firme el nombre de usted. Si 
usted no puede escribir su nombre, puede firmar con una cruz "X." Dos personas tienen que firmar como 
testigos de su firma. 

14. Marque el encasillado al lado de H St mismo,* 1 si usted esta* llenando el formulario para usted. Si usted esta* 
llenando el formulario para otra persona, marque el encasillado al lado de "Otro** e indique su relacidn con el 
solicitante; por tjempto, "padre" o "tutor.** 

Form SS-S-SP <M5> 2 
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Apendice C 



DEPARTMENT OF HEALTH AND HUMAN SERVICES 
SOCIAL SECURITY ADMINISTRATION 



Form Approved 
OMB No. 0*60-0066 



FORMULARIO SS 5 SP-SOUCITUD PARA UNA TARJETA OE NUMERO DC SEGURO SOCIAL (Original, Reemptazo o Corraccionl 
(Application for • Social Security Number Card) (Original, Replacement or Correction) 



A menos que la Informacldn eollcitada tea iumlnl$trada, no podremos expedir un Ndmero de Sequro Social (20 CFR 422-1 03(b))* 

M«TDiir-r-ir»Mcc DADAk AntM d * ,,enar e,te to"* 1 "!™' 0 . h *9* el favor de ,eer ,M J"»truccionet en la prfgina opueita. Puede eicribir a 
INSTRUCCIONES PARA^ m f qu j na 0 en | ctra molde, utando una pluma con tlnta azul otcura o ntflra. No un lapli. VEA LA PA- 
EL SOLICITANTE ^ « . A cwtnciuriA nrnitPRinA 



tNU 1 
NAB 

1 

ONA 

STT 

2 

CTY 



NOMBRE QUE SE VA A Primer Nombre 
PONER EN LA TARJETA 




r — 

> 
1 
1 




Segundo Nombrl \ 

1 
• 


Apeilido 


NOMBRE COMPLETO AL Primtr Nombrl 
NACER (SI ES DIFERENTE 
DEL ANTERIOR* 




h- 

1 
1 
t 
1 




Segundo Nombre J 
t 

i 


Apetttdo 


OTROIS) 
NOMBRE(S) 

USADOfS) : 


DlRECCtON 
POSTAL 


fCetfe k Ndmero, Ndmero de Aper temento. 4ptr ftrfo Poifer*. fli/fe flure// 


ClUDAD'Wo ebreviej 


8TE 


EST ADO 


2W | ZONA POSTAL 


CIUDADANI A (Marque eofsmtnfeunoj 
p] • Ciudsdano de lot EE UU. 

[—J b E«tranjero legal con 
i— ' permtso para Uebejer 

fl c E«tranjr»ro legal s«n 
L—J permiso para irabejar 

[""I d Ouo fVee insfftiCCiOniS 
* #n ft ptfOrna ?) 


*EX 

4 


1EXO 

□ 

Hombrc 

□ 

Mu|er 


ET8 

5 


RAZA TJESCRIPCION ETNCA (Merque lofcmenfe uno) (Votunfrno) 

pi • Asitftico. Asiatico-americano 0 lele^o del PtclMco f mcfuye pereones de 
LJ tsctndtncia 0 dtJctndtftc/t Chine. Fitipine. Jeponeje. Cor tint. 
Semoene. etc.) 

f~1 b Hispano ftnduye penones da etcendenc/e 0 descendant Chfcene. 
LJ Cubane. Mejrcene 0 Mejrcene-emencene PuertomqueXe. Sud o 
Camro-Amancana 0 da otra escendenc/e 0 descendenoe Espstfo'sj 
PI C Negro frto KiJpsnoJ 

p*] d Indio Noiia-Amtricano o Indfgens da Alaska 
f"J a Blanco /no Hisoeno) 



CSP 

3 



DOB 

6 



FCCHA BV 

de r 

NACIMIENTO 





EDAD EN LA 


PL* 






ACTUAU0A0 




LUGAR DE lV 


7 




8 


NACIMIENTO y 



MNA 

9 

FNA 



NOMBRE DADO A 
LA MADRE CUANDO 
FIJANACIO 



Primer Nombre 



ClUDAD (No ebrevie) 



Segundo Nombre 



ESTADOOPAI5 (Noebrevie) J e-cT 

□ 



A pal lido (nombre de eoWete) 



NOMBRE DEL 
PADRE 



Primer Nombre 



Segundo Nombre 



Apettido 



PNO 
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a. 4 Ha sido soticiteda ya en cualquier 
ocasion una tar jeta de numero de Q s , Q Q , , Q Deiconocdo (11 
Seguro Social para la persona cuyo*- 1 > * «i— 1 
nombre aparece en item 1? 



b. l$e rccibi6 la tarjeta 
para la persona cuyo 
nombre aparece en 
item 1? 



Q SI OJ^NO (l)QDaiconocido(D 



SSN 


c indique el numerodeSeguro Social 1 1 1 1 1 1 

astgnado a la pereone cuyo nombre 1 11 III" 


□ 




NLC 


d tndique el nombre qua aparece an It tarjeta de Seguro Social ma*e 
reclenla emltlda para la persona cuyo nombre aparece en ((em 1 . 


PDi 


e Fecha de nacimtenlo MES • DIA 
anieno' mcorrecta W J 
(Vee la tnstmictdn 10 y \ 
en la ptfgme 2 \ 


\ ANO 

i 
i 
* 

i 


DON 
11 


LAFECHAW MES J J AR0 
DE HOY P j ! 4 


12 


NJmero 0> teWfono donde lo podemos Itamer W CASA 
durante el die. Inctuye el prelijo de zona w 


; otro 

i 

t 

t 


ASO 


ADVERTENCIA: El prov^ar dallbaradamanta (o cauiar que se proves) 1 
multe. ancarcelamlanto, o ambot. 


nformacidn false en tstesolkitud as un crimen que tiene eastlgo da 
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RECOROATORIO IMPORTANTE: NO PODEMOS PRQCESAR ESTA SQUCITUP SIN LA EVIOENCIA REQUERIOA. VEA LA PAG IN A 1^ 



14 



SUPARENTESCO CON LA PERSONA EN ITEM 1 
I"! SlmlSmO [] Olro 



TfSTlGOfSenecesifssofsmenlesr^rmeconunecu? XI 



(Eepeahqu*\ 



TESTlQO(Senecss/rssorsm«nrssinrmaconuns Crut" % I 



NO ESCR1BA DEBAJO DE ESTE RENGLON (PARA USO DE SSA SOLAMENTE) 



HTC (SSA receipt oatej NPN DDC 


NTC CAN BIC IDN 


ITV a— | MANDATORY IN PERSON 
LJ INTERVIEW CONDUCTED 


(YPEISI OF EVIDENCE SUBMITTED 


SIGNATURE ANO TITLE OF EMPLOVEEIS) REVlFWINc 
rVIOHNCF. AND/OR CONOUCT1NO INT F.R VIEW 


DATE 


DATE 

DCL 



I < i m S^-5'SP (r S5) 5/HJ .md t/R^ editions may he u*ed until Mtpply is exhausted 
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Apendice CH 



LA LEY I)E CONFIDENCIAUDAD Y SU SOIJCITUD PARA UNA TARJETA DE Nil MERC) I)E SEGURO SOCIAL 



Antes epic 1c pncl.nnns d:it tin 1111111110 dc Scj*uio Social. 1».i\ < if ■< til 
mlcum.K ton ijim* net i-sit.inios dc iisl< d I41 di* Outliricm ialidari 
dc I<>7 I \ l.t 1.1-v dc Ncdm » ion dc P;t|wlco dc I9M rcqiticren que 
1c drums 1o\ 1ic( litis siuntciilf-s (iMiuld pedmwis c\l:i Hifiiiuiiu ion: 

• Por qn(f la infnrmncidn se ncccsita 

• I a autoiidad legal para peditta 

• 1 :i infortnacidn que a listed se le requiere que de* 

• n elceto dc no proveer la informacidn 

• (ditto la infnrmacidn sera* usada V • qttic'n sera* revclada 

Tor qu* ! ■ Infortnacidn Se Neceslta 

Nosotros nccc Alamos su numcro dc Scguro Social para poder man- 
Icncr un record de sus ganancias micntras que listed esia' trabajando. 
Tambidn sc nccesitara'si usted muere, sc jubila, o se incapactla, pan 
que usted o sus sobrevivicntes pucdan rectbir bencfictos. 

I .a infnrmaclrfn que (e pedlmos es nece strli para que nmotro* podfcmos: 

• Asignarlc un ntimero de Scguro Social 

• Trpcdirlf una tarjeta dc reemplaro si uMfd picrde su tarjeta 

• Cainbtar la informacion en su record de Seguro Social 

• Fstablccct > manicucr itn record dc sus ganancias. v 

• (nndttcit imcstigaeidn de prngrama* de distribucidn y man teni mien - 
to dc ingresr.s. V dc scguro dc salud. 

Autoridad I* gal Tim Coleetar Information 

Seccton 205(c) de la Ley de Seguro Social nos da autoridad para 
colectar la informacion neccsaria para asignarle un numcro de 
Scguro Social y expcdirle una tarjeta. Seccton 702 dc la Ley dc 
Seguro Social nos autorira a colcclar la tnformacion raciiuVctnica que 
se neccsita para propositos esladtslicos. 

Infnrmacidn Reqtterlda 

Niii-viiamos la informacion <igtticnte para asegttrar que el registro que 
nnsotins cstablccemos para usted es su registro dnico y personal. 
Fvpccllicamcnlc. ncccsitamns su: 

• Nnntbic cn la actualidad 

• Nombtc que se le did cttando nacid 

• I ugiii domic nacid 

• ( (tuladattta o e^tado de extianjcro 

• I erhn dc nactmienlo 

• St TO 

• Notnhtc dc su madrc cuando ella nacid 

• \oiubic dr su padtc 

• PncCcidn poMal 

• I tuna 



Ret clarion de Informix! do 

A \eccs tcnemos que rc\dar infnrmacidn dc nucsirns regisiros sin sii 
pcrmiso por esciito Sin embargo, esto se hacc solamcnte cuando es 
ncccsario y cuando es aittorirado por la ley y Ins reglanientos. 

Si usted desea mas tnformacion accrca dc su derecho a 
confidencialidad. pida en cualquier oficina de Seguro Social una 
copia de "Colcccion y I'so de Informacion por la Administracion del 
Seguro Social" (Collection and ('sr of Information by tlx* SoaalSccunn- 
A (immigration — f orm SSA - 5000). 

Inforir .clttn ( nnee rnlente ■ la Coleccidn de informacldn Raclat/F.tnira 

I as c;»tctM>tla\ dc anlccctliulcs racial ydtnico han sido estahlecidaspor 
la Olieina dc Totlticay Noiinav Fstadlsticas T cdcralcsfi Iffucnl federal 
Siait\titnl ruth \ amf Siatuiartl\) paia asegttrar undormidad en el 
repoitatc a todn\ las agencias Fcderalcs. I as categnrtas son 

Aslidco o Islf An de PacHko 

Pcnonns que ticnen su^ origencs (antepMndo*) en cualquieta de los 
habitants nattvos dc I cjanoOttentc, Asia del Sudcste. Subcontinemc 
de India, o las Was del Padfico. Fsta 5rea incluye, por ejemplo, China. 
India, Jap6n, las Islas Filipinas, Corel, Samoa, etc. 

fllspanlco 

Persona de cultura u origen (antcpasados) Ntejicano, Puertorriqitcno, 
Cubano, Cemro o Sud- Americano u otra cultura u origen Hispano, 
sin tomar en consideracion la ra?a. 

Negro (no Ulspinlco) 

Pcrsonas que ricnen su origen (anlepasados) cn cualquiera de los grttpos 
raciales negros de Africa. 

Indlo Amerlcino O Nitl>o de Alaska 

Personam que ticnen su origen (anlepasados) co cualquiera de los 
habit antes nalivos dc Norte Amirica y quiencs mantiencn su 
identificacion cultural por medio de nftliacton tribal o reconoctmtcnto 
de la comunidad. 

Blmco (no lllspinlco) 

Pcrsonas que ticnen su origen (anlepasados) en cualquier dc In< 
habitantes nalivos de Europa, Africa del Norte, o el Medio Orient e. 



St ujs antepasados son de me;cla racial/etnica escoja la categoria con 
la cual usted se identifica. 



Tambicn necesitamos saber si listed alguna ver »uvo un numcro de 
Scguro Social 

C nnsfciif nrtas He Retener Information 

listed ticne el derecho dc rchusar p.oveer la mayorla dc 1a 
infor nacion, pero usualmente es una vcnla»a para usted que nos de 
la informacion que solicilamos Sin ella, no podremos mantencr un 
registro preciso desus ganancias bajo el Seguro Social. Posiblcmcntc 
esto podrfa ser la causa dc que perdicsc bcncficios cn e1 fuluro Fn 
algunos casos, no podemos darlc un numcro ?in la tnformacion 
Tsio. podrfa impedir que eonsiguicsc un trabajo, pucsto que usted 
nccc sit a un numcro para trabajar en la may or fa de los casos. 
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Apendice D 



Ejemplos de estrategias sugeridas para el desarrollo de actividades 

Crucigrama Las Ocupaciones 

Instrucciones : En este crucigrama encontraras palabras que tu conoces 
sobre las ocupaciones. Lee primero cada oracion y escribe 
en los cuadros las letras que cornpietan la palabra u ocupa- 
cion. Col oca cada letra en los cuaaros provistos. 




1. La persona que apaga los incendios. 

2. Quien conduce aviones. 

3. La persona que trabaja en una fabrica de vestidos. 

4. La persona que ensefia en un salon de clases. 

5. Quien trabaja sembrando y cultivando frutos. 

6. La persona que trabaja areglando equipo o enseres electricos. 

7. La persona que pinta casas o edificios. 

8. Quien trabaja en el hospital y receta medicinas. 

9. La persona que trabaja en el hospital y cuida a los enfermos. 
10. Quien trabaja con dinero en el banco. 



Continuacion Apendice D 



Para uso del maestro 



Clave del crucigrama 

Las Ocupaciones 

1 . bombero 

2 . piloto 

3 • costurera 

4 . maestro 

5. agricultor 

6 . electricista 

7 . pintor 

8 . doctor 

9 . enf ermera 
10. cajero 

Sugerencias para el maestro 

1. Familiarice al estudiante con el vocabulario antes de hacer el crucigrama. 

2. Utilice palabras comunes (sinonimos) a los estudiantes, de ser necesario, 
considerando el nivel de comprension y necesidades individuales de estos. 

3. Utilice estas estrategias con© repaso, con el proposito de reforzar des- 
trezas y conocimientos . 
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Continuacion Apendice D 
III. Palaberinto 

Las Ocupaciones 

Busca en el diagrama las palabras anotadas aba jo. Estas corrert hacia 
adelante, aba jo y diagonalmente . 



E 


N 


F 


E 


R 


M 


E 


R 


A 


V 


E 


B 


0 


M 


B 


E 


R 


0 


N 


C 


C 


P 


I 


L 


0 


T 


0 


M 


E 


A 


N 


I 


A 


M 


S 


T 


D 


A 


J 


R 


U 


N 


B 


L 


P 


0 


V 


E 


T 


I 


T 


T 


I 
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C 


A 


E 


S 


P 


M 


L 


o - 


E 


T 


S 


R 


B 


T 


E 


R 


A 


R 


0 


E 


0 


C 


T 


R 


E 


D 


U 


R 


L 


A 


M 


U 


S 


0 


E 


0 


P 


T 


A 


L 


B 


A 


N 


I 


L 


U 


B 


P 


L 


0 


M 


E 


R 


0 



albanil doctor pintor 

bombero enfermera piloto 

cajero maestro plomero 
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Continuacion Apendice D 

PARA USO DEL MAESTRO 



Clave del palaberinto 
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N 


F 


E 


R 


M 


E 
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A ) 
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U B ( P L 0 M E R (T) 



albafiil doctor pintor 

bombero enfermera pi loco 

cajero maestro plomero 
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Continuacion Apendice D 



I I . Palabra grama 

Los materiales, enseres o equipos necesarios para trabajar 

Instrucciones : En este palabragrama encontraras palabras que tu conoces 
sobre las ocupaciones. Lee primero cada palabra. Esta te 
sugerira cual sera la palabra que escribiras en los cuadros. 
Coloca cada una de estas en los cuadros provistos. 




1. El inplemento que se utiliza para pintar. 

2". El enser que se utiliza para coser. 

3. Un objeto que se utiliza para leer o estudiar. 

4. Los materiales que distribuye un cartero* 

5. El equipo que utiliza el cajero. 

6. El implemento que utiliza bombero para apagar un fuego, 

7. El inplemento que utiliza el agricultor. 

8. Los objetos que arregla el zapatero. 

9. Los implementos que se utilizan para currar enf ermedades . 
10. El material que utiliza el carpintero para sus trabajos. 
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Para uso del maestro 

Clave del Palabragrama 

Los material es, enseres o equipos necesarios para trabajar 



1 

X • 


brocha 


2. 


maquina 


3. 


libro 


4. 


cartas 


5. 


caja regis tradora 


6. 


tnanguera 


7. 


azada 


8. 


zapatos 


9. 


medicinas 


10. 


madera 



Sugerencias para el maestro 

1. Familiarice al estudiante con el vocabulario antes de hacer el 
crucigrama. 

2. Utilice palabras comunes (sinonimos) a los estudiantes de ser 
necesario, considerando el nivel de comprension y necesidades 
individuales de estos. 

3. Utilice estas estrategias como repaso, con el proposito de 
reforzar estas destrezas y conocimientos . 
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LO QUE SE DEBE 0 NO SE DEBE HACER EN LA BUSQUEDA DE UN EMPLEO 
Instrucciones: 

En el listado que aparece a continuacion hay 15 acciones positivas 
y 15 negativas para la persona que asisU; a una entrevista de un empleo. Haga 
una marca de cotejo en la contestacion correcta. 

SI NO 

1 . Uso de goma de mascar 

2. Traer cartas de referencia 

3. Vestir ropa adecuada 

4. Pedir un cigarrillo 

5. Contestar las Dreguntas 

6. Mirar al techo 

7. Sentarse abruptamente en la silla , 

8. Vestir ropa limpia 

9. Ir a las entrevistas acompanado de otras personas ; 

10. Llevar los zapatos limpios 

11. Vestir ropa extravagante 

12. Ser cortes 

13. Comer se las unas 

14. Fijar la mirada en la persona que lo entrevista 

15. Hablar en murmullos 

16. Sentarse derecho 

17. Hablar demasiado 

18. Hablar con claridad y precision 

19. Hacer ruido con dedos en el escritorio 

20. Pedir informacion sobre el trabajo 

21. Estar a tiempo para la entrevista 

22. Hacer ruidos con los pies 

23. Sentarse y escuchar con tranquil idad 

24. Murmurar para si mismo 

25. Presentarse desalinado 

26. Expresarse correctamente 

27. Demostrar un interes exagerado en el empleo 

28. Llevar radios y grabadoras a entrevistas de empleo 

29. Evitar el uso de gafas obscuras durante la entrevista 

30. No ir.gerir bebidas alcoholicas antes de atender una 

entrevista 
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La entrevista de empleo 



ARREGLOS PARA LA ENTREVISTA 

Si solicita una entrevista por escrito, asegurese de escribir 
la carta en forma apropiada. La carta se debe escribir a maquinilla 
y debe ser corta, de no mas de una pagina. Use oraciones cortas 
y concisas. 

Incluya en su carta un sobre con sello con su nombre y direccion 
para que le contesten . 

Si solicita una entrevista por telefono^ haga su llamada en forma 
cortes y formal. Expresese claramente y con confianza. De su 
nombre claramente. 

Este seguro de que ha anotado con precision la fecha y lugar 
de la entrevista. Anote el nombre de la persona que lo entrevistara 
y como se pronuncia correctamente. Llegue a tiempo a su cita. 

Tan pronto haga la cita, dele las gracias a la persona con quien 
habla y termine la comunicacion. 



ALGUNOS "PRIMEROS PASOS" IMPORTANTES 

Seleccione un tipo de trabajo que este de acuerdo con sus aptitudes, 
intereses, habilidades y experiencias. Si tiene dificult?u en 
escoger una ocupacion adecuada utilice los recursos de orie'<taci6n 
ocupacional disponibles. 

Conozca las oportunidades de empleo que existen en su comunidad. 

Prepare una Hoja Sobre Datos Personsles y llevela consigo cuando 
vaya a una entrevista. Solicitela en esta oficina. 

Tenga con usted su tarjeta de Seguro Social. 

Pida permiso a la persona cuyo nombre piensa dar de referencia. 
Sepa el nombre correcto, el cargo que desempena en su empleo 
y su direccion completa. 

Lleve en mente, en forma clara, lo que puede ofrecer al patrono 
en el trabajo que piensa solicitar. 

CONCEPTOS DE DESARROLLO OCUPACIONAL 

Es importante conocerse y aceptarse asi mismo. 

El individuo necesita ser reconocido por su dignidad y sus mSritos. 

Las ocupaciones existen para satisfacer necesidades individuales 
y sociales. 

Existe una gran variedad de ocupaciones que puedon clasificarse 
en diferentes formas. 
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El trabajo tiene diferentes significados para distintas personas. 
Hay reiacion entre la educacion y el trabajo. 

Los individuos se diferencian por sus intereses, habilidades, 
actitudes y valores. 

La demanda y la oferta influyen en la planif icacion ocupacional 
del individuo. 

La especializacion ocupacional crea la interdependent. 

El medio ambiente y el potencial individual influyen al desarrollo 
ocupacional . 

Existe relacion entre la ocupacion que desempena un individuo 
y su modo de vivir. 

El individuo puede trabajar adecuadamente en una variedad de' 
ocupaciones. 

El desarrollo ocupacional requiere una serie de selecciones continuas 
en secuencia. 

Existen grupos e instituciones que influyen en la natural eza 
y estructura del trabajo. 

Los individuos son responsables de sus planes ocupacionales. 

Las caracterlsticas individuales y ocupaciones deben ser flexibles 
en una sociedad cambiante. 

PREPARESE PARA LA ENTRE VISTA 

Descanse bien la noche antes de la entrevista de modo que este 
en su mejor forma, tanto flsica como mental mente. 

Tomese el tiempo necesario para prepararse para la entrevista 
de modo que no tenga que apurarse y corra el riesgo de llegar 
tarde. 

Lleve un boligrafo para llenar su solicitud. 

Asegurese de que va vestido y arreglado en forma apropiada para 
la entrevista. 

Vaya solo a la entrevista. No de la impresion de que tiene 
que depender de algun familiar o ami go. 

El patrono necesita el servicio que usted puede ofrecer. Sea 
usted mismo. Demuestre confianza propia pero no presuncion o 
engreimiento. 

Usted ha hecho una cita con una persona muy ocupada, asf que 
debe estar a tiempo. Si tiene que llegar tarde, notifique al 
patrono inmediatamente. 
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LA ENTREVISTA DE EMPLEO 
Sugerencias 

Una buena entrevista requiere una buena preparacion 

A. Con antelacion a la entrevista de empleo: 

1 . Preparar resume 

2. Procurar cartas de referencias 

3. Organizar documentos personales tales como: tarjeta .de Seguro 
Social, licencia de conducir automovil, formulario de licencia- 
miento de las fuerzas armadas (forma 214) y tarjeta de 
residencia. 

4* Buscar datos sobre la empresa donde se entrevi stara. 

5, Conocer localizacion de la empresa o negocio. Anotar la 
direccion, fecha y hora de la entrevista, 

B. El dia antes de la entrevista 

1, Ensaye las contestaciones a preguntas que puedan hacerle. 

2, Prepare ropa apropiada, limpie los zapatos. 

3, Anote en una hoja aquellos datos que pueden olvidarsele, 
tales como: duracion de un adiestramiento o experiencia * 
de trabajo, etc, 

4, Haga ejercicios de relajamiento. 

5, Descanse adecuadamente segun sus necesidades. 

C. El dia de la entrevista 

1. Enfatizar el aseo y arreglo personal. 

No usar exceso de prendas, o de perfume. 

Ir vestido de acuerdo a la posicicn que va a solicitar, 
unas limpias, zapatos brillados. 

2. Hacer ejercicios de relajamiento (especialmente los de 
respiracion) . 

3. Asegurar que lleva los documentos y resume. 

4. Salir para la entrevista con bastante tiempo de antelacion 
como para llegar de 5-10 minutos antes de ia cita. 

5. Hacer ejercicios de respiracion en lo que espera su turno. 

6. Saludar cortesmente una vez entre a la entrevista. 

7. Lucir confiado, amable, pausado y tratar de causar una buena 
impresion. 

8. Mirar directamente a su entrevi stador. 
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9. Sientese derecho pero comodamente. 

10. Mantengase alerta. 

11. Haga preguntas sobre el negocio. 

12. Pregunte cuando no haya entendido. 

13. Tenga presente que listed tiene un producto que prentericie 
vender , el patrono no sabe lo que usted puede o no hacer. 

14. No mencione sus problemas personales. 

15. Aproveche 'oportunidad que pueda surgir sobre temas en el 
cual este bien versado, discutalo brevemente pero en forma 
impresionante. 

16. No desperdicie el tiempo del patrono, recuerde al vendedor 
que hablo tanto al tratar de realizar una venta que termino 
perdiendo la misma. 

17. Evite impresionar como que el salario es lo unico que le 
interesa. 

18. Demuestre una actitud entusiasta y positiva. 

19. Si tiene alguna limitacion fisica obvia mencionela en los 
primeros minutos de la entrevista e inmediatamente haga 
un comentario positivo sobre sus caVificaciones. 

20. Observe la oficina en busca de detalles que puedar reflejar 
los intereses o actividades de tiempo libre de\ posible 
patrono. Haga comentarios pertinentes al respecto. Esta es una 
forma de acercarse mas al patrono e impresionarlo f avorablemente. 

21. En los primeros minutos de la entrevista hable sobre sus 
conocimientos y habilidades en forma clara y especifica. 
Demuestre que usted es una persona conocedora de su trabajo 
y valiosa para la empresa. 

AMBIENTE DE LA ENTREVISTA 

La ilustracion de la oficina le debio haber dicho algo de la 
persona que la ocupa* Sin mirar nuevamente la lamina, conteste las 
siguientes preguntas usando la informacion que observo en la misma. 

^Que vio en esa oficina? (Vease la lamina en la pagina siguiente) 



^Corno describiria a esa persona? 



Mencione los intereses que usted cree puede tener la persona que 
ocupa la oficina. 
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COMO CAUSAR BUENA IMPRESION EN LA ENTREVISTA 

De a conocer lo mejor de usted mismo. Actue con serenidad y confianza 
en si mismo. 

Salude al entrevistador y llamelo por su nombre. Por ejemplo: "Buenos 
dias, Sr. Perez". Presentese a renglon seguido. Permanezca de 
pie hasta que lo inviten a sentarse. 

Las circunstancias determinaran quien empieza la entrevista. Quizas 
usted considere apropiado hacerlo indicando por que'vino. 

Hable 1 i bremente con claridad, en forma positiva y al punto. Muestrese 
interesado, entusiasta y sobre todo, sincere 

Trate de concentrar la atencion en sus puntos fuertes. Sin embargo, 
admita francamente cualquier limitacion que tenga. Explique que 
esta haciendo para veneer esos defectos. 

Es importante que sea un buen oyente, pero no vacile en hacer preguntas 
cuando sea necesario. Dele al entrevistador su completa atencion 
a traves de la mirada, la postura, gestos, etc. Ofrezca voluntari amente 
informacion importante que se este pasando por alto. 

Evite dar la impresion de que solo esta interesado en el salario 
que le han de pagar. Sin embargo, asegurese de saber el sueldo 
que va a recibir. Si el patrono no ofrece esta informacion, preguntele 
discretamente al final de la entrevista. 

Este seguro de que entiende si lo van a emplear o si van a darle 
mas consideracion al asunto. 

Cuando sea aparente que la entrevista ha terminado, no la prolongue 
indebidamente. Exprese su agradecimiento por habersele considerado 
para el puesto, indique una vez mas interes en el trabajo y retirese 
con cortesia y naturalidad. 

COMO CUMPLIR CON SU CITA 

1. Asegurese de que esta en el sitio indicado. Si tiene alguna duda 
pregunte en forma cortes. 

2. Es muy importante que cause una buena impresion en la persona que 
lo recibe. Acerquese a esta persona con confianza y sinceridad. 

3. Haga su propia presentacion en forma breve e indique a quien va 
a ver. 

4. Si tiene que esperar, hagalo calladamente. No mastique goma de 
mascar, fume o asuma una postura descuidada. Probablemente, alguien, 
quizas el mismo patrcno, observa su conducta en la sala de espera. 

5. Si le piden que llene una solicitud antes de la entrevista, hagalo 
prontamente, con nitidez y exactitud. 
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LA ENTREVISTA DE EMPLEO 
Como prepararse para la entrevista de empleo 

* Informese ampliamente y de antemano sobre la empresa en la cual interesa 
trabajar. 

* Revise sus datos. Anota la fecha, hora y lugar exacto de tu entrevista. 

* Asegurese que tiene transportacion para la entrevista. 

* Sea puntual . 

* Este preparado para explicarle al entrevistador por que te sientes 
capacitado para ocupar la plaza que solicitas. Debes estar oreparado 
para descubrir tus cualidades y destrezas. 

* Prepare un lista de preguntas acerca del trabajo para que puedas obtener 
una descripcion exacta. 

* Debe arreglarse adecuadamente. La apariencia es muy importante. 

Durante la entrevista 

* Al llegar, presentese a la persona encargada. 

* Este alerta cuando le llamen para la entrevista. 

* Salude al entrevistador al entrar a la oficina. 

* Mantengase sereno y alerta, preparado a contestar todas las preguntas 
con claridad y exactitud. 

* Mantenga una posicion correcta y natural en la silla. 

* No fume a menos que le inviten a hacerlo y no masque chicle. 

* Conteste las preguntas con claridad y exactitud. Sea breve y formal 
y evita desviar la conversation del tema de la entrevista. 

* Sea atento, cortes y muestrese respetuoso. 

* Haga prsguntas sobre los deberes del cargo. 

* Al finalizar la entrevista de las gracias al entrevistador por dedicarle 
parte de su tiempo. 

Despues de la entrevista 
Termino la entrevista, pero no el proceso. Enviele una carta dandole 
las gracias por haberle ofrecido la oportunidad de ser entrevistado. Esto 
causara buena impresion y le hara recordarle. 
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ENTREVISTA SIMULADA - PREGUNTAS RESPUESTA 
(REPASE RESUME ANTES DE LA ENTREVISTA) 



Todo lo relacionado a usted, debe de canalizarse en forma positiva. 
Durante la entrevista, tiene que prepararse para expli carle al patrono 
por que seria un empleado digno de su empresa, 

Al comenzar la entrevista, debe de tratar de establecer algun 
interes comun con el entrevistador para asi relacionarse en un piano 
mas personal que el de dos extranos. 

Pregunta: Manif iestese 

Incluya informacion, cualidades personales y de trabajo que puedan 
interesar a un patrono. Mucho datos de su "Hi storial Personal" cieben 
considerarse en este punto. Algo sobre usted quizas se destaque y 
el patrono decida que es la persona que precisamente necesita. Trate 
de incluir: 

1. Si ha conocido al entrevistador anteriormente o alguna otra 
persona en la compania* 

2. Datos que le senalen como persona confiable, estable. Ejemplo: 
casado/a con ninos, casa propia, ha vivido en la misma direccion 
mucho tiempo que reside en el area o que le gusta y piensa per- 
manecer alii. 
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A los patronos no le agrada pensar que adiestrara a una persona y luego 
dejara el empleo. 

3. Pasatiempos o intereses especiales que envuelvan destrezas relacionadas 
a empleo y lo que forme un lazo personal con el entrevi stador . 

4* Organ'zaciones de la comunidad - su rol en estas. 

5. Deportes que practica. 



Antes de mencionar su historial de trabajo, hable de usted y sus intereses, 
especialmente los relacionados a empleo. 

6. Experiencia de trabajo. 

7. Experiencias de trabajo relacionadas* 

8. Adiestramientos. 

9. Aptitud para esa c^ase de trabajo. 

10. Una persona en busqueda de empleo jamas debe decir que no tiene 
experiencia en una cosa en particular. Debe mencionar algo lo mas 
relacionado posible a la tarea especifica que le fue senalada. 

Pregunta: ^Que edad tiene? 

Si el patrono le hace esta pregunta, es probablemente porque tiene preocu- 
pacion que sea demasiado viejo/a. 

Hay muchas ventajas en cda categoria y el patrono se puede confrontar 
con el las. 

Un patrono puede no interesarle colocar a la persona joven por que: 

a. teme que luego de adiestrarlo se mude del area al conseguir 
un mejor empleo o al casarse. 

b. teme ademas que los jovenes seran irregulares en asistencia. 
Tiene que refutar estas suposiciones negativas, enfatizando 
su juventud, que es saludable, aprende con mucha facilidad, 
puede realizar una variedad de tareas porque tiene interes 
en aprender y acepta toda critica constructiva lo cual no es 
siempre cierto con personas mayores. 



La persona mayor puede mencionar su madurez, su experiencia, su deseo 
en emplearse y poder permanecer con la agencia, que es confiable, responsable 
y acostumbrado a la rutina de un trabajo. Incluya su habilidad para hacer 
el trabajo. 
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Pregunta: <Esta casado/a? 

Si lo esta, indique que tiene responsabilidad hacia su familia y es 
imprescindible per^anecer en un empleo seguro y que le ofrezca un 
future 

L a persona soltera puede asegurar que no pretende trabajsr solamente 
en lo que se casa y si establecerse en esa area; que estara disponible 
para trabajar horas extras cuando las circunstancias lo ameriten y 
ademas puede viajar. 

Pregunta: <Tiene planes de estudiar? 

Esta pregunta quiza senale el temor del patrono que el solicitante 
a lo mejor abandone el empleo para irse a estudiar. Utilice la discresion 
al contestarla. 

a. Ya completo su educacion y solo le interesa trabajar. 

b. Desea super arse y mejor ar su preparacion academica, pero 
de hacerlo, sera de noche, ya que tiene prioridad un empleo 
a tiempo completo. 

Pregunta: <Cuales son sus planes futuros? 

Su respuesta debe canal izarse hacia planes sobre su carrera y 
expresar como esta le puede ayudar en su vida personal en otras areas, 
por ejemplo: 

1. Ahorrar suficiente dinero para comprar una casa, o remodelar 
la que tiene. 

2. Ahorrar para la educacion de los hijos. 

Pregunta: <Ha hecho este trabajo anteriormente? 
Jamas, diga "No". 

Mencione algun trabajo relacionado que haya realizado, incluyendo 
experiencia ocupacional pasada, trabajo voluntario, pasatiempos relacio- 
nados a empleo, intereses, adiestramiento o educacion, su habilidad 
para aprender con facilidad y rapidez lo que no sabe y su aptitud 
pera esa clase de trabajo. 

Pregunta: <Por que quiere trabajar aqui? 

Senale su interes en la agencia en forma positiva: que es un 
patrono honesto, las buenas condiciones de trabajo y sobre todo le 
gusta ese trabajo y puede desempenarlo con eficiencia. 

Pregunta: ^Que clase de maquinaria, herramientas o equipo sabe manejar? 

Debe incluir toda informacion sobre cualquier maquina relacionada 
al trabajo que sepa operar o usar. 
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Pregunta: ^Puede trabajar bajo presion y fechas limites? 

Si le hacen esta pregunta, se asume que en el trabajo especifico 
puede ocurrir. Conteste de tal manera que la persona que lo entrevista 
tenga la certeza que si puede funcionar bajo estas condiciones de trabajo. 
Es conveniente citar ejemplos de trabajos anteriores donde existian presio- 
nes y fechas Hmites* 

Pregunta: i?or que abandono su ultimo empleo? 

La respuesta tiene que ser convincente y breve* Razones legitimas 
tales como cierres de fabricas o empleos estacionales, son facilmente 
explicates al igual que las de salud. Se debe aclarar que estas ultimas 
ya se c olucionaran. Su salud actualmente es buena. Los despidos por razones 
negativas se pueden explicar asegurando que la situacion ha sido corregida y 
no se repetira: 

No hable en forma negativa de su patrono anterior. 

Mencione todas las cos'-, buenas de su ultimo empleo aunque no le 
gustara trabajar alii. 

Pregunta: ^Que opinion tenia su patrono de su trabajo? 

No ofrezca impresiones negativas sino todas positivas. Lo mas 
recomendable es presentar una carta abierta de recomendacion. Solamente 
presentela si no tuvo problemas personales, de ser asi, hable de otro 
patrono o de cosas de las cuales el otro patrono jamas se que jo. 

Pregunta: iQue posicion espera dentro de cinco anos? 

Simplemente comente que desea aprender cosas nueva, adquirir mas 
experiencia, hacer una labor eficiente para eventualmente call /i car para 
una posicion de mas responsabilidad en esa agencia. 

Pregunta: ^Que tiempo permaneco^a con la empresa? 

Asegurele que esta muy satisfacho/a en el area y le interesa un 
empleo que le brinde seguridad y un futuro. Afiada que su plan es perma- 
necer ahi muchos anos. 

Pregunta: ^Cuales son sus demandas salariales? 

Es oreferible conocer que posicion se ofrecera antes de especificar 
un sueldo. Hay que considerar el trabajo sus calif icaciones y la confianza 
en si mismo, ademas del sueldo "standard" del puesto. 

Pregunta: ^Cual es su mayor destreza o habilidad? 

Mencione algo qui este relacionado con el empleo y senalelo como 
persona digna de co t ,r;anza y honesta y explique como seria de valor a la 
empresa. Presentese como un buen empleado (puntual, eficiente, organizado, etc. ) 

Pregunta: j.Cual es su mayor deficiencia? 

Enfatizar que no tiene ninguna deficiencia que le afecte en sus 
funciones de trabajo. 
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Pregunta: Describase en cinco palabras 

Indique cualidades que a un patrono le interesen: Ejemplos: 
amigable, honrado/a, puntual, eficiente, organizado, responsable, 
etc. 

Jamas senale algo negative 
Pregunta: <,C6mo es su salud? 

Puede decir, "mi salud es excelente, jamas me ausento del trabajo 
por ese motivo", o "no tengo problemas que puedan interferir con mi 
trabajo". No hable de sus dolores de espalda, muelas o de cabeza 
si le ocurre durante la entrevista. 

La persona con un impedimento puede presentar una carta de recomen- 
dacion de otro patrono especif icando lo bien que trabaja. 

Pregunta: Durante el ano pasado, ^cuantos dias se ausento del trabajo? 

Para el patrono, su historial de asistencia es importante - informe 
un numero menor de las ausencias reales. Si las ausencias fueron 
por enfermedad digale que esta bien de salud y que en la actual i dad 
su trabajo no se vera afectado. 

Pregunta: iCuando estara disponible para trabajar? 

Exprese interes en comenzar lo antes posible. Si siente inseguridad 
en aceptar, recuerde dejar la impresion que si esta interesado en 
la plaza. 

Pregunta: £Por que debemos emplearlo y no a otra persona? 

Enumerar todas sus cualidades y como sen an de beneficio para 
la empresa, tales como: 

1. Su buena asistencia y puntual i dad. 

2. Atributos personales: es amigable, su honestidad, eficiencia 

3. Destrezas y calificaciones 

4 . Habi 1 i dad para real i zar tareas con r api dez y correcci on , 
etc. 

Pregunta: iTiene alguna pregunta? 

Trate de hacer una o dos preguntas. Es una buena oportunidad 

para aclarar dudas y para demostrar interes en la plaza que ostenta. 

Puede preguntar sobre los beneficios como hospitalizacion, retiros, 

etc. Si se le informa que no hay vacante de inmediato, puede preguntar 
si hay alguna plaza de tiempo parcial. 

Pregunte sobre oportunidades de emplec para otros companeros. 
Se puede formular la pregunta asi: 

" Al gunos de mi s ami gos tambi en buscan empl eo, i sabe de al guna 
vacante?" 
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Siempre cierre la entrevista, preguntando si puede llamar dentro 
de varios dias cuando no ha logrado colocarse. Cuando le dicen que 
lo llamar an, insista en que estara fuera la mayor parte del tiempo 
y tendra dificultad en comunicarse. 

Al retirarse de la entrevista recuerde: 

(a) dar las gracias con una sonrisa por la entrevista. 

(b) ofrecer su mano. 

(c) decir que esperara noticias en fecha cercana. 

Una vez le ofrezcan el trabajo, podra preguntar lo que quiera, 
pero sea prudente y no haga preguntas durante la entrevista que puedan 
disgustar al patrono. 
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Apendice G 

COTEJO DESPUES DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO 

Esta guia le sera de utilidad para autoevaluarse despues de cada entrevista 
de empleo. La informacion le servira de ayuda para futuras entrevistas. 
Se llenara inmediatamente despues de la entrevista. 

Nombre de la persona que lo entrevisto 

Nombre y direccion de la compania 



Tel. 

1. iLlego a tiempo? Si No 

2. iQue ropa uso? 



3. iSe presento correctamente al inicio de la entrevista? Si No 

4. iFue amable con la persona que lo entrevisto? Si No 

5. iMiro usted al entrevistador mientras conversaba? Si No 

6. ^Asumio una postura correcta y sin nerviosismo? Si No 

7. ^Entrego copia de su resume al que lo entrevisto? Si No _ 



8. iQue impresion general de su resume tuvo la persona que lo entrevisto? 



9. ^Menciono su interes por un trabajo de tiempo parcial o temporero si nc hay 

un empleo de tiempo completo? Si No 

10. Recordo usar la tecnica do volver a llamar al patrono al finalizar la 

entrevista? Si no 



iQue contesto? 



11. iSe despidio cortesmente? Si No 

12. iCree usted que impresiono bien durante la entrevista? Si No 

Justifique su contestacion. 
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Apendice H 



DATOS QUE DEBE CONOCER EL SOLICITANTE AL DISCUTIR 
EL SALARIO CON EL PATRONO 



Nunca sugiera un salario especlfico antes que el patrono haga su 
oferta ya que el mismo puede ser menor o mayor que el que ha pensa- 
do. Esto podrla perjudicar le. 

Tome en cuenta que existen muchos beneficios marginales que comple- 
mentan el salario, tales como: oportunidades de ascenso, pago de 
estudios, seguros, buenas condiciones de trabajo, etc. Espere que le 
expliquen todos estos beneficios para luego contestar las preguntas 
relacionadas espec if icamente con el sueldo. 

Si el patrono le^ pide que indique el salario que le interesa, usted 
puede contestarle lo siguiente: 

"Estoy realmente interesado en adquirir experiencia en su 
compania. En estos momentos, estoy en condiciones de aceptar el 
salario que su empresa le paga a trabajadores como yo" 

"No tengo ninguna cant i dad en mente pero estoy seriamente 
interesado en hacer una carrera en su compania, para mi no 
es un trabajo mas 1 . 1 

Si la entrevista se desarrolla en un tono favorable para usted, 
entonces puede decirle al patrono: 

"Desconozco las normas de su empresa en cuanto a salario se 
refiera, pero se que puedo hacer un buen trabajo para ustedes. 
^Tiene usted un salario en mente? 11 
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Apendice I 



iQUE ES UN RESUME? 

Es un resumen de los datos mas sobresalientes y relevantes de tu 
historia personal y relaciones con el mundo del trabajo. Representa tu 
primer contacto con tu futuro patrono, Puedes hacer mas de un resume 
dependiendo de la posicion que intereses, Al redactarlo debes considerar 
lo siguiente: 

1. Redaccion 

a) en papel 8| por 11" 

b) a doble espacio en maquinilla con tinta negra 

c) seguir el formato sugerido: 

- datos personales 

- preparacion academica 

- experiencia profesional 

2. Puntos sobresalientes en cada parte 

a) en la primera parte debes incluir la informacion basica que 
necesitara una oficina de personal para poder local izarte; 
si no tuvieras telefono, es indispensable que incluyas uno 
de algun amigo o pariente hay datos opcionales que no son necesa- 
rios que los incluyas, tales como edad, sexo, raza, numero 
de dependientes, peso, estaturc (es informacion susceptible 
a discrimen) • 

* Podrias incluir una parte adicional si estas solicitando 
a un trabajo en particular, 

Objetivo profesional - en esta parte escribe una oracion 
que explique el tipo de trabajo que deseas. Indica las 
posiciones para las que cualificas. 

b) en la segunda parte haz un listado de los grados academicos 
alcanzados (empezando por el ultimo hasta el primero). Incluye 
concentracion, fecha, lugar, pueblo, 

Ejemplo: B.A. Bienestar Social, mayo 1983, Colegio Uni versitario 
de Humacao, Humacao, Puerto Rico, 

Cuarto Ano, Curso General, mayo 1979, Juncos, Puerto Rico, 

* Podrias incluir tambien cursos relacionados con el trabajo 
que estan solicitando- Si posees suficientes grados 
post-graduados y adiestramientos, puedes incluirlos. 

c) En la terce^a parte debes incluir todas las experiencias que 
te han ayudado a desarrollar destrezas valiosas para el mundo 
del trabajo; anade las que no han sido remuneradas economicamente, 
pero que te han ayudado a desarrollar destrezas especificas 
para el mundo del trabajo, Empieza por la ultima o actual 
que has tenido. Incluye la posicion que desempenaste, lugar 
de trabajo, fechas y tareas realizadas. 
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Continuacion Apendice I 



Utiliza verbos que reflejen logros, tales como: 



organice 
admi ni stre 
supervise 
disene 



atendi 
prepare 
propuse 
ccordine 



idee 

planifique 
estableci 



d) en la cuarta parte escribe una iiformacion que amplie tu expe- 
riencia profesional , incluyendo licencias, certif icados, honores 
alcanzados, organizaciones a que perteneces, publicaciones, pasa- 
tiempos y otras actividades relevantes. 

e) en la ultima parte incluye las referencias, estas deben contener 
nombres, direcciones y numeros de telefonos de las personas que 
pueden ofrecer informacion sobre ti, tus cualidades, habilidades 
y logros. Debes informarle o consultarle a estas personas que 
los estas mencionando como referencia. 

Si no deseas incluir referencias, puedes escribir la siguiente 
frase: "Disponibles cuando se requieran". 



Si esta interesado en conseguir un empleo profesional, tecnico, administra- 
tive o gerencial necesitara un resume. En muchos casos tambien se necesita un 
resum§ para ocupaciones oficinezcas y de ventas. Un resume efectivo le puede abrir 
las puertas para una entrevista de empleo, que de otra forma se le haria dificil 
conseguir. 

Al preparar el resume debe recordar lo siguiente: 

. Evite hacerlo en forma estereotipada. Debe mostrar detalles de la persona- 
lidad del interesado. Debe revelar el sentido de creatividad del solicitante. 
Debe ser indi vidualizado y debe estructurarse de acuerdo al puesto que solicita. 

. La redaccion debe ser clara, atractiva y persuasiva y no debe ser muy extensa. 

. En la preparacion academica debe incluir los anos de estudios alcanzados, 
honores o premios obtenidos, areas de especi liazacion y honores de las 
instituciones educativas a las cuales asistio. 

. En las experiencias de trabajo debe incluir los ultimos tres o cuatro 
empleos, comenzando por el mas reciente. Si no ha tenido experiencia 
previa de trabajo debe senalarlo. 

En los datos de interes puede incluir datos adicionales sobre su persona, 
como entidades a las que pertenece, nombramientos cfvicos, entreteniniientos, 
distinciones recibidas y cualquier otro que permita ofrecer una vision mas 
completa sobre su persona. 

. En cuanto a la extencion del resume, esta no debe pasar de dos paginas. 
No debe confundir el resume con un relato histdrico de su vida. 



DATOS INPORTANTES SOBRE LA PREPARACION DEL RESUME 
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Apendice J 



GUIA PARA PREPARAR INVENTARIO PERSONAL 
(Resume) 



Datos Personal es 
Nombre 

Direccion Exacta 
Numero de Telefono 

Otros datos personales como fecha de nacimiento (opcional) 
estado civil y dependientes pueden ser incluidos en 
los datos personas o pueden aparecer al final del 
resume. Si lo desea puede incluir ademas algunos 
datos fisicos como condicion de salud, estatura, peso,- etc. 

Empleos que solicita 

Indique el empleo (s) que solicita en orden de preferencia 

Experiencia de Trabajo 

Incluya todos los trabajos que hay a tenido comenzando con 
el mas reciente. 

Haga una descripcion breve de los deberes y responsabi lidades, 
tareas que realizaba, numero de personas bajo su supervision, 
instrumentos o equipo que usaba y cualquier funcion especial 
que le fue asignada. 

Preparacion academica 

(De ser este su punto fuerte, ccloque la informacion antes 
de su experiencia de trabajo). 

Anote su educacion formal: escuela superior (puede omitirla 
si tiene grados mas avanzados), colegio, estudios graduados 
y otros cursos y/o adiestramientos. Incluya duracion y 
fechas de los estudios, grados o certificados recibidos 
y las asignaturas relacionadas con el empleo que solicita. 
Ademas puede incluir becas, honores o reconocimientos de 
los cuales ha sido objeto en el campo academico. 

Servicio Militar 

Solamente si es reciente o relacionado al emp]eo que solicita 
incluya: rama y tiempo en el servicio, tareas principales, 
cursos y/o adiestramientos. (Parte educativa puede enotarla 
en Educacion) . 

Datos de Interes 

Conocimiento de idiomas, actividades de tiempo libre, organi- 
zaciones profesionales a las que pertenece, articulos 
publicados, invenciones o patentes. 
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Apendice K 



7. Referencias 



De los nombres, puestos y direcciones de tres personas 
que tengan conocimiento de su competencia en el trabajo. 
Si es recien graduado, puede utilizar los nombres de maestros 
f ami liar izados con su trabajo escolar. Siempre que sea 
factible, obtenga el permiso de las personas que usara 
como referencias. 

MODELOS 
EJEMPLO DE RESUME 



Maria Rivera 

36 Avenida de Diego 

Santurce, P.R. 00907 

Meta Ocupacional : 

Experiencia de Trabajo: 



Educacion: 



Enfermera Practica 

Enfermera Practica 
Hospital Metropolitano, 
Agosto 1982 - Julio 1983 



Rio Piedras, P.R. 



Banaba al paciente, atendia a su aseo 
personal cambiaba la ropa de cama. Tomaba 
y 1 lev aba record del pulso y de la tempera- 
tura. Administraba los medicamentos y apli- 
caba inyecciones muscula™s. Informaba 
a la enfermera graduada y/o medico lo 
que observaba en el paciente. Preparaba 
bandejas con los materiales necesarios 
para tratamientos. 

Enfermera Practica 

Clinica Asturias, Seccion de Pediatria 
Rio Piedras, P.R. 
Diciembre 1980 - Julio 1982 

Atendia a los ninos recien nacidos, los 
aseaba, preparaba las formulas, los alimentaba. 

Enfermera Practica 

Centro de Obstetricia y Ginecologia, 
Hato Rey, P.R. 

Dr. Isidoro Pedroza Rodriguez y Dr. Hector Rios 

Ayudaba a examinar a los pacientes y los 
pesaba. Realizaba tareas oficinescas: 
contestaba el telefono, anotaba y entregaba 
las citas, archivaba la correspondencia, 
preparaba los records medicos. 

Licencia Enfermeria Practica 1979. 
Antilles Nursing School 1978 
Rio Piedras, P.R. 



Referencias: 



Disponibles 



M8 



s 



Continuacion Apendice K 



EJEMPLO DE RESUME 



Jose Perez 

D-3 Calle Elmira 

Urb. La Triana 

Rio Piedras, P.R. 00920 

Telefono: 707-0000 

Meta Profesional : 

Experiencia de Trabajo: 



Educacion: 

Afiliaciones Profesionales: 

Idiomas: 
Referenci as: 



Fisioterapista (empresa publica o privada) 



Fisioterapista 

Clinica Asturias, Santurce, 

Febrero 1981 - Mayo 1983 



P.R. 



Aplicaba al paciente e'i tratamiento prescrito 
por el medico. Utilizaba medios fisicos 
o modalidades tales como: calor, iuz, 
agua, electricidad, masajes, ejercicios, 
sonidos o aparatos mecanicos. Mantenia 
los records apropiados. Instruia a los 
pacientes en el uso correcto de si 11 as 
de ruedas, muletas y equipo ortopedico 
y protesico. 

Bachiller en Ciencias en Terapia Fisica 
Universidad de Puerto Rico 
Diciembre 1981 

Miemb^o Asociacion de Terapistas Fisicos 
de Puerto Rico 

Espanol e Ingles 

Disponibles 
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Continuacion Apendice K 



EJEMPLO DE RESUME 



Juan Rodriguez 
Barrio La Gloria 
Parcel a Num. 8 
Guaynabo, P.R. 00980 
Telefono: 780-0000 



Meta Ocupacional : 
Experiencia de Trabajo: 



Educacion: 

Idiomas: 
Referencias: 



Tecnico en Electronica 

Tecnico en Electronica 
Electronics de P.R., Inc. 
Santurce, Puerto Rico 
Octubre de 1981 a Septiembre 1982 

Reparaba y modificaba computadoras, e instrumentos 
electronicos industriales, preparaba dibujos y 
esquemas de f uncionamiento de unidades electronicas 
y manuales tecnicos. 

Tecnico en Electronica 

Computer Systems, Inc., San Juan 

Febret o 1980 a Agosto 1981 

Construia y reparaba equipo electronico, evaluaba 
id seguridad del equipo mediante lecturas periodicas 
en Ins instrumentos, efectuaba pruebas de corriente, 
voltaje, frecuencia y otros. 

Grado Asociado en Tecnologia Electronica 
Universidad de Puerto Rico 
Diciembre 1979 

Espanol e Ingles 

Di sponibles 



no 



Apendice L 



LA SOLICITUD DE EMPLEO 



Al llenar su solicitud de Empleo 

1. La forma de solicitud le da al patrono una impresion preliminar 
sobre su persona. Indique sus intereses, adiestramientos, expe- 
rience a de trabajo, habitos y antecedentes personales. 

2. Lea la forma completamente y con cuidado antes de empezar a 
llenarla. 

3. A menos que se le instruya en otra forma, llene la solicitud 
con tinta o boligrafo. Escriba con claridad y correccion. 
Es muy importante que la forma se pueda leer bien. 

4. Provea la informacion solicitada en todos los apartados. 

5. Ofrezca sus respuestas en forma concisa, breve y cuidadosa. 
Use la Hoja Sobre Datos Personales como ayuda. Solicite esta 
forma en el Servicio de Empleo. 

6. Si tiene duda sobre algun encasillado de la solicitud, pregunte. 

7. Antes de entregar la solicitud, revisela cuidadosamente para 
ver si tiene algun error u omision. 

SUGERENCIAS AL LLENAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO: 

1. Escriba preferiblemente en letra de molde. 

2. Mantenga limpia la solicitud. 

3. Lea cuidadosamente las preguntas antes de contestarl as. Antes 
de escribir en la solicitud, practique las contestaciones completas 
en un papel aparte. 

4. Exprese correcta y claramente las contestaciones. 

5. Complete toda la informacion que se le pide. No deje sin llenar 
espacios porque no recuerda algun dato. 

6. Vaya preparado a contestar: 

a) Direccion residencial y postal, Telefono 

b) Numero de Seguro Social 

c) Fecha de Nacimiento 

d) Ingreso en el hogar 

e) Tipo de trabajo que interesa 

f) Fecha de graduacion, entrada y terminacion de grados y 
cursos. 

g) Promedio academico {es prefer; ble la transcr ipcion de creditos 
o diplomas) . 

h) Personas (nombres completos), direcciones que puedan dar 
buenas referencias de usted. 



Continuacion Apendice L 



i) Fechas, nombres y direcciones de trabajos y patronos anter;ores, 
tareas realizadas en otros empleos y razones para dejarlos. 

j) Pasatiempos y materias academicas preferidas. 



7. En ocasiones se exige que acompane su solicitud de lo siguiente: 

Candidato de 18 afios o mas: 
2 retratos 2X2 

Certificado de Conducta de la Pol id a 

Certificado de Salud de la Unidad. de Salud Publica 

Certificado de Nacimiento (copia) 

Candidato de 16 y 17 -^rios: 
2 retratos 2X2 

Certificado de Naciraiento (copia) 
Certificado de Conducta - Tribunal de Menores 
Certificado de Salud de Unidad de Salud Publica 

Papeles para gestionar permiso de menores en el Departamento 
del Trabajo 



Apendice M 



SOLICITUD DE EMPLEO 
(Use letra de molde) 



Informacion Personal 



Nombre: 



Primer Apellido Segundo Apellido Nombre 
Direccion: 



Seguro Social 



Telefono 



Calle y Numero Ciudad o Pueblo 
Informacion Opcional 

Edad; Sexo: F M Fecha de Nacimiento: 

Color de ojos: 



Zip Code 



Ciudadania: 



Peso: 



Color de pelo: 



Estado Civil: ( ) Casado (a) ( ) Soltero (a) ( ) Divorciado (a) 

Dependientes: Numero de Hijos Edades: Otros: 

Informacion Adicional 

Empleo solicitado: 



^Trabajaria tiempo completo? Si No <,Parte del tiempo? 

Dias y horas disponibles: 



Si 



^Ha sido usted empleado antes por nosotros? Si No Fecha 

Tienda Departamento Supervisor_ 

iQuien lo recomendo a esta companla? 



Nombre los familiares trabajando o hayan trabajado en esta companla: 



No 



:RLC 



Lugar 



Departamento 



iTiene automovil? 
Conductor 



Si 



No Num. Licencia de Conducir 



Chofer 



^Estuvo en las Fuerzas Armadas? 



Si 



Vehiculo Pesado_ 
No 



Clasif icacion del Servicio Selectivo 



^Ha sido acusado por alguna violacion a la ley que no sea de transito? 

— 51 — N ° 113 



Continuacion Apendice M 



<Tiene algun plan medico? Si No <Cual? 

iHa sufrido alguna enfermedad grave durante los ultimos anos? Si No 

Explique: 

Preparacion Academica 

Escuelas Nombre Direccion De: Ano A: Graduado (Si o No) 

Elemental 

Secundaria 

Superior 

Uni versidad 

Otros 

iEstas tomando actualmente cursos nocturnos o por correspondencia? Si No 

Cursos: 

Indique su conocimiento de idiomas: 

Espanol ( ) Habla Ingle's ( ) Habla Otros ( ) Habla 

( ) Escribe ( ) Escribe ( ) Escribe 

( ) Entiende ( ) Entiende ( ) Entiende 

Experiencia (Sfrvase indicar en ord'in cronolcfgico comenzando con el ultimo 
empleo) 

Nombre y Direccion del Patrono De-A Posicion Salario Razon de la Renuncia 



( continua) 
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^Tuvo en alguna ocasion empleados bajo su supervision? Si No 

^Cuantos? - 

Si trabaja actu&lmente, ipor que desea cambiar de empleo? 



^Sabe su patrono de su intencion de renuciar? Si No 

Referencias (No incluya familiares, patronos ni profesores) 



Nombre Direccion Ocupacion Anos que lo conoce 



Persona a quien notificar en caso de emergencia: 
Relacion: Telefono: 



Direccion: 



LA LEY DE DISCRIMINACION DE EMPLEO DE 1967, PROHIBE DISCRIMINACION POR 
EDAD CON RESPECTO A INDIVIDUOS QUE TIENEN POR LO MENOS 40 ANOS, PERO 
MENOS DE 65 ANOS . 

El solicitante claramente entiende y asi lo acepta al formalizar la 
presente solicitud que de serle concedido el empleo que solicita, sera 
empleado a prueba durante un periodo de 90 dias, inmediatamente siguien- 
tes al primer dia que comience sus labores, durante cuyo periodo 
el solicitante debera probar a satisfaccion de la compania su eficiencia 
y competencia en el trabajo que se le asigne. 

Fecha de solicitud: 



Firma del Solicitante 



Apendice N 



EL TELEFONO 

Introduction para el Uso del Telefono con Fin de 
Conseguir Entrevistas de Empleo 

Esta tecnica para la busqueda de empleo la puede utilizar los 
participantes una vez aprendan a usar el telefono con efectividad. 

El lider del grupo le explicara a los participantes que el Servicio 
de Empleo recibe solamente un numero limitado de oportunidades de 
empleo. Le informara que hay otro recursos que podemos utilizar 
como por ejemplo la gula telefonica que actualmente incluye ademas 
de la Seccion Clasificada de Comerciantes una Guia Alfabetica de 
Abonados Comerciales, las agencias gubernamentales y los peri odi cos 
Es necesario que cada parti cipante aprenda a preparar una lista 
de las personas que van a llamar de acuerdo a sus intereses ocupacio- 
nales. Hay que indicarle que generalmente los jefes de negocios 
llegan despues de las 9 de la manana. Pueden comenzar sus llamadas 
antes de esa hora en aquellas ocasiones que lo estimen conveniente. 

GUIA GENERAL PARA CONTACTOS TELEFONICOS CON LOS PATRONOS 

1. Preparacion. Presentese en forma clara. 

2. Pregunte por el jefe de personal. Asegurese de tener el nombre 
y apel lidos correctos. 

3. Dirijase al jefe por su nombre y presentese. Si alguna persona 
lo refirio indiquelo. 

4. Mencione sus habilidades y destrezas con precision, su experiencia 
de trabajo si alguna. 

5. ' Solicite una entrevista. Ej. (Sr. (a). Perez) £Me podria conceder 

una entrevista a su mas pronta conveniencia? 

6. Si la contestacion es negativa pregunte si puede visitarlo para 
el caso en que surja una oportunidad de empleo en tsa Companfa 
en el futuro. 

7. Otras posibi 1 idades de empleo. Solicite que le sugiera los 
nombres de otros patronos que usted puede llamar o visitar. 

8. Sea cortes aunque no haya logrado colocarse. De las gracias 
por haberle atendido y pregunte si puede llamar dentro de Z 6 3 
semanas. 



lis 
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LA CARTA 

Debes Considerar los Siguientes Puntos al Redactar la Carta: 

Haz la carta de manera que te refleje a ti, no una carta usada 
por otra persona o que se encuentre en un texto. 

* Mecanografia la carta en papel bianco de bueno calidad (tamano 
81 X 11). 

* Usa margenes amplios. 

* Limita tu carta a una pagina. 

* Asegurate de que este gramaticalmente correcta. Evita el uso 
excesivo del pronombre "yo" . 

* Dirige la carta a una persona en particular, utilizando su nombre 
y titulo correcto. 

* Incluye la fecha, tu direccion y telefono en la parte superior 
derecha. 

* Usa una frase apropiada en la despedida (atentamente, etc). 

* Escribe tu nombre y deja un espacio para tu firma. 

* Guarda una copia de cada carta en tus archivos personales. 

Una carta de presentacion bien hecha puede ser la clave de que 
te consideren para una entrevista en esa compania, ya que ni siquiera 
leerian tu resume si lo envias solo. 

LA CARTA DE AGRADECIMIENTO 

Se recomienda enviar una carta de agradecimiento a cada persona 
que te haya entrevistado como cortesia y como medio de darle seguimiento 
a cada una de tus entrevistas. La carta debe ser breve y ademas 
de expresar tu agradecimiento al entrevi stador por el tiempo que 
te dedico, debes reiterar detalles pertinentes discutidos durante 
la entrevista. Este detalle puede significar el que la persona te 
recuerde, ademas que demuestras tu cortesia e interes. 

Enviale tambien una carta de agradecimiento a cada una de las 
personas que te ayudo a ponerte en contacto con ese empleador (amigos, 
conocidos, etc), especialmente si no las ves con frecuencia. Si tienes 
oportunidad de verlos, dales las gracias personalmente, pero es un 
detalle de cortesia el hacerlo por escrito. Esto te ayuda en tus 
relaciones interpersonales. 
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LA CARTA DE ACEPTACION 



Aun cuando creas que la aceptacion verbal de un empleo es suficiente, 
el escribir una carta de aceptacion represent a un toque profesional 
que apreci an los empleadores. La carta te servira para verif icar 
las condiciones de empleo; a quien responderas directamente, la fecha 
de comienzo, tu titulo funcional , sueldo, etc . No hagas una carta 
larga y evita preguntas que se te pueden contestar mejor personalmente. 
Guarda una copia en tus archivos. 



LA CARTA DE NO ACEPTACION 

Hay ocasiones en que tomaras la decision de declinar una oferta 
de empleo por diversas razones. No es suficiente el expresarlo verbal - 
mente conviene hacer una carta incMcando que no aceptas la oferta. 
Envlala a la persona que te hizo la oferta y expresa solamente aspectos 
positivos evitando dar multiples razones para la declinacion. Ten 
cuidado de no hacer aseveraciones precipitadas o imprudentes, o de 
indicar que has aceptado otro empleo, a menos que sea cierto. 



(EJEMPLO DE CARTA DAN DO LAS GRACIAS POR HABER SIDO ENTREVISTADO) 



1 de abril de 1980 

Javier E. Roman 
Calle Violeta N 
Rio Piedras, P.R. 00924 
Telefono 727-3003 

Sr. Eduardo Caban 
Conipanla de Asuntos 
Financieros y* Legales 
Avenida Principal 8-5 
Santurce, P.R. 00902 

Estimado senor Caban: 

Agradezco 1 a o^rtuni dad que me ha bri ndado al ^oncederme una 
entrevista con usted. 

Despues de haber conocido en detal le el funcionamiento de su 
empresa, 1 a cal idad de sus empleados y 1 a natural eza del trabajo 
que se lleva a cabo, me siento mas interesado en trabajar con ella. 

Su empresa tiene un gran futuro y quisiera ser parte de ese 
future 

Deseo recordarle que mi telefono es el 727-3003. 

Atentamente, 



Javier E. Roman 



Continuacion Apendice N 

(EJEMPLO DE LA CARTA DE PRESENTACION) 



1 de abril de 1980 

Javier E. Roman 
Calle Violeta N-4 
Rio Piedras, PR 00924 
Telefono 727-3003 



Apartado 4 

C/0 Periodico El Mundo 
Hato Rey, P.R. 00918 

Estimados senores: 

En la edicion del 5 de marzo de 1980, del periodico El Mundo, 
aparece anunciada la oportunidad de trabajar con su empresa como Asistente 
de Contabilidad. 

Considero que mi preparacion, experiencia e interes en el campo 
de contabilidad me capacitan para llevar a cabo las tareas que dicha 
posicion conlleva. 

El resume que se acompana incluye informacion relacionada con 
los cursos que he aprobado en esta area. Creo que puedo hacer una 
gran aportacion a la empresa. 

Espero poder hablar con usted a su mejor conveniencia. 

Atentamente, 



Javier E. Roman 
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